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HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

Cumpliendo con los preceptos que establece la ley de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, presentamos a su

consideracidn nuestro trabajo de tesis titulado:

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA. ORGANIZACION ACTUAL

Y UNA PROPUESTA DE CAMBIOS AL SISTEMA.

tema que nos fuera asignado pur la Direccidm de la Escuela de

Ingenieria Mecdnica Industrial. -
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Ciuatemala 7 de noviembre de 13995,

Ingeriero.

Jorge Felaesr CDastellanos.

Director.

Esmcupla Ingenieria Mecdnica-Industrial.
Facultad de Ingenisria.

Universidad de San Carlos de Suatemala.
Fresente.

Estimade Ingeniero Felden.

Me dirije a usted para informarle que, de acuerdo con la
dizposicidn de esa direccidn, he rvealizado la asesoria y

revisldan del trabhado ol tesis titul ado: "Colegioc de
Ingenieros de Guatemala. Orgzidzacidn actual y una praopuesta
de cambios al sistema’, el aborado o los  estuwliantes

Amadilia Garcia Pineda v Jorge Antonio Martinez BRarrientos
para optar al titule de Ingeniero Industrial.
Opinoe gue =1 trabajo prosentads fue satisfactoriamente
deesarral lade, por 1o gus atentamente solicite gue el informe
v F }

sea aprobado, impress oy divalgess,

Atentamente,

Ing. Yictor Hugw‘ﬁlpir@ﬁ Hivén
Colegiado Moo 1889
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Ejcuelas ‘de Ingenierfa Civil, Ingenierfa -

-Mecénica Industrial, Ingenierfa Quimica,

Ingeniexis ~ Mecénica Eléctrica, Técnica

- v Reglonal- de Post-grado de Ingenieria
AR Sanitaria, -

‘Ciudad  Universitaria, zona 12
" Guatemala, Centroamérica

Bl Comyodinacor

Hrea aominlstrabiva de la Escuelas

de

Imgenieria Mecdnica Industrial de la Facultad de Ingenieria de
da Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el

dictamern sl O

", al comhenide Yy la presentacidn

cdel

Traba jo de tesis LHitulado COLEGIO DE INGEMIERDS DE SUATEMALA,
DREANIZACION ACTUAL Y UNa  FROPUESTA DE CAMBIDS AL SISTEMA

presemntads por los estudiantes uaniversitarios Amadilia

Pineda vy Jovge Antonic Marevinez BRarrvientos recomiends

apvobacian del presente braba jo.

ID ¥ ENSESSD A& TODDS

Ing.

LnoR

DINADOR

Ing. 'Jasig Franstenn fidmaz Rivers
i Coordinadne Ar~-s Administrativa
s Escusla Mecanics Industrial
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Escuelas do Ingenierin Civil, Ingenicria
Mecinier Industrial, Imgenisriz Quimica,

Ingenierfa

Mechuica Eléctrica, Técaica

y Regional de Post-grade do Ingeniexia

Sanituria,

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemals, Centrpamérica

1o b

Bl Coordinador Ceneral de Tesis de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial de la Facultad de Ingenieria de 1la
Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el
dictamen del Asesor y del Licenciado en Letras, con el Visto
Bueno del Coordinador de Area, asi como el contenide y la

- presentacién del trabajo de tesis titulade COLEGIO DE

INGENIEROS DE GUAYIMALA, ORGANIZACION ACTUAL Y UNA PROPUESTA

DE CAMBIOCS AL SISTEMA, presentada por 1los estudiantes
universitarios Amadilia Garciz Pineda y Jorge Antonio Martinez
Barrientos, aprueva el presente trabaijo y solicita la

autorizacién del mismo.

ID Y ENSENAD A TODOS
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Mec#knica Industrial, Ingenierda Quimica,

Tngenieris Mecanica Elfelrica, Téenica

y Regional de Post-grado de Ingenicria
Sanitaria.

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Tl Director de la Escuela de Ingenierfia Mecanica Industrial de
la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor

con el

Visto Bueno del Coordinador de Area y el Licenciado en Letras,
al trabajo de tesis +titulado "COLEGIO DE INGENIEROS DE
GUATEMALA. ORGLNIZACION ACTUAL Y UNA PROPUESTA DE CAMBIOS AL
SISTEMA, presencado por los estudiantes universitarios
amadilia Garcia Pineda y Jorge Antonio Martinez Barrientos,

splicita la autorizecidén de? wmlsmo.
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El Decano de la Pacultad de Ingenieria de 1la Universidad de
San Carlos de Guatemala, luego de conocer 1la aprobacién por
parte del Director de 1la Escuela de Ingenieria Mecénica

Industrial, al trabajo de tesis titulado "COLEGIO

DE

INGENIEROS DE GUATEMALA. ORGANIZACION ACTUAL Y UNA PROPUESTA
DE CAMBIOS AL SISTEMA, presentado por los estudiantes
universitarios Amadilia Garcia Pineda vy Jorge Antonio

Martinez Barrientos, procede a la autorizacién para
impresién de la misma.

IMPRIMASE:

Ing. Julio Ismael CGonzilez Podszueck
DECANGC
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GLOSARIO

1.- COLEGIO PROFESIONAL

Asociaciones gremiales no lucrativas, esencialmente
apoliticas, con personalidad juridica y patrimonio propio,
que, en Guatemala, funcionan de conformidad con las normas de
la Ley de <Colegiacidén Profesional Obligatoria, sus propios
estatutos y reglamentos.

2.- INGENIERIA

Es la profesidén que analiza con ingenio y auxilio de las
ciencias, las formas y modos de consequir 0 ejecutar alguna
cosa. :

3.~ PREVISION

Consiste en determinar lo que se desea lograr por medio
de una organizacién y la investigacidén y valoracidn de cudles
seran las condiciones futuras en que la institucién habra de
encontrarse, hasta determinar los diversos cursos de accién
posibles. : :

4.- PLANIFICACION

' Consiste en la determinacién del curso concreto de
accidn que ha de seguir una organizacidn, fijando los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de

operaciones necesaria para alcanzarlo Y la fijacidén de
tiempos, unidades, etc. necesarios para su realizaciédn.

5.~ ORGANIZACION

Se refiere a la ertructuracidn técnica de las relaciones
que deben darse entre jerarquias, funciones y obligaciones
individuales necesarias en un organismo social para su mayor
eficiencia. :
6.- ENCUESTA

Consiste en recolectar datos - sobre un  tépico

establecido, por medic de un nGmero limitado de personas
(muestra), seleccionadas de un grupo mis grande.
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INTRODUCCION

ToGa institucidn, cada cierto tiempo, debe revisar y

renovar su organi:acién, para mantener su funcionalidad ante
el desafio que le presenta el constante cambio del mundb
actual . | '

Siendo el Colegio de “ryenieros de Guatemala (CIG),_una
de las principales inzstituciones gremiales a nivel
profeSional.en Guatemala, su éompromiso de actualizacién debe
ser alin mayor. El presente trabajo de tesis es eiaborado
- para colaborar en este esfuerzo. |

En el primer capitulo, se presenta el marco tedrico
en el cual se fundamenta el conténido de los capitulos
siguientes. El capitulo dos expone la situacién actual .del
CIG desde el punto de vista organizacional y gremial.

Dentro del capitulo tres se investigan y. describen las

caracteristicas y expectativus de los profesionales de las

diferentes ramas ingenieriles, para que, en el capitulo

cuatro, se exponga la propuesta de un sistema orgénizativo
alterno a la estructura actual. | .

Se espera que este trabajo sea de utilidad para todos
los profesionales y personas involucradas . en esta

institucidén y relacionadas con la Ingenieria en general.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAIL

Determinar el grado en que la estructura organizativa
del Colegio de.Ingenieros' de Guatemala-(CIG) se adecua
para cubrir las expectativas de log ingenieros Y
proponer sistemas alternos en 1las A&reas dondé sea

necesario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Describir y analizar la estructura organizativa actual
del | CIiG.
Describir las | necesidades, caracteristicas Y
expectativas de los profesionales de las ramas
ingenieriles.

Identificar ea qué &rea de la organizacidén del Colegio

Se necesitan cambios y proponer soluciones.

Que con este trabajo, los estudiantes de la Escuela de
Ingenieria Mecdnica-Ind: ~.:rial dispongan de un documento
en el que se dcsarrulla una aplicacidén préactica de 1los
principios y técnicas de los cursos del area

administrativa.






BENEFICIOS DEL TRABAJO DE TESIS

1} A LOS ESTUDIANTES DE INGENIERIA
a) La tesis puede ser un medio de consulta para el
estudiante cue busque apiicaéiones practicas de
teoria administraﬁiva. |
b} .Los estudiantes | podran estar motivados  para
colegiarse cuando egresen de la universidad, con el
conocimiento de los beneficios que el = CIG

proporciona, asi como las oportunidades de servicio

que el ingeniero puede encontrar en esta
institucibn.
c) Dado que este documento presenta informacidn

acerca de las tendencias de crecimiento de 1las
distintas ramas de ingenieria, el estudiante puede
utilizar este recurso para evaluar la conveniencia
de optar por una determinada especialidad

ingenieril.

2) AL . COLEGIO DE iNGENIEROS DE GUATEMALA Y A SU JUNTA
DIRECTIVA
a} El Colegio se veré beneficiado con un mayor nimero
de agremiados en. caso de implementar las
' recomendaciones esté tesisr conjuntamente c¢on
trabajos o investigaciones adicionales afin mas
especificas.

vi
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b)

c)

a)

El Colegio podra aumentér la eficiencia de los
recursos humanos, materiales y' de informacidn gue
posee actualmente.

La Asamblea General con la Juﬁta Directiva del CIG
podran tomar mejdres. decisiones al contar con un
sistema organizado de informacién. |

Las tendenciaérobServadas dentro del trabajo de
tésis, écerca de 1aé caracteristicas personales de
los ingenieros gfaduados, permiten' gque el CIG se
énticipe, y haga un .réenfoque de 1las actividades
que normalmente =Zectfia para adaptarlas a la nueva

gituacién sucial, familiar, cultural, politica y

econdmica de los agremiados.

3) A LOS INGENIEROS GRADUADOS COLEGIADOS O NO

aj

Los agremiados pueden téner mejor serviecio vy
relacién con ei CIG, si:éste adopta una politica de
renovacién constante en sﬁs diversas areas de.
trabajo.

Dentro de las encuestas realizadas en el preéente
trabajo, log  entrevistados requirieron mejor
calidad y mayor cantidad de cursos, seminarios Yy
actividadés de _formaéién profesional. Tal
sugerencia puede ser aplicada en beneficib de todos
los ingenieros, si como consecuencia de esta tesis
y otros estudios, el CIG logra una mayor eficiencia
y efectividad en los Organos y/o comisiones para

vii



4)

5)

|

promover el desarrollo profesional del gremio.

c) Los <colegiados tendrédn, a través de este estudio,
una mejor persnzitiva Yy conocimiento de los
beneficios que el CIG otorga a sus agremiados.

Con ello se espera gue los dgue Se encuentran
inactivos, prefieran gozar de los beneficiés'de la
entidad.

d) Para los no colegiados, la tesis es un medio de
informacién de todo lo que es y hace el CIG. Con
esta informacidén, se espera gque puedan sentirse
motivados e involucrarse en un corto plazo.

PARA OTROS COLEGIQOS PROFESIONALES

a) La tesis puede servir c¢omo una referencia para
otros Colegios Profesionales gue deseen efectuar un
proceso constante de renovacidn.

PARA EL LECTOR EN GENERAL

a) La tesis sirve como medio para que sea de su
conocimiento la existencia y funcionamiento del
ente profesional enmarcado en la ley, en el que
pueden obtener irniformacidn y asesoria, asi como
hacer consulias sobre cualquier asunto gque tenga

relacidén con la Ingenieria.

viii






CAPITULO 1
MARCO TEORICO

1.1 LA PREVISION, PLANEACION Y ORGANTZACION EN LA
ADMINISTRACION D¥ UNA INSTITUCION GREMIAL
1.1.1 , PREVISION

La palabra previsidén (de pre-ver: ver anticipadamente),

implica la idea de cierta anticipacién de acontecimientos Y

situaciones futuras, que la mente humana es capaz de realizar
y sin la cual seria imposible hacer planes. Por ello la
previsidn es base necesaria para la planeacién.

La maxima "gobernar es prever" da una idea de la importancia

- que se atribuye a la previsién en el mundo de 1los negocios y

és cierto que si bien la previsidén no es todo el gobierno, es
al menos una pérte esencial de &l. Prever aqui, significa a
la'vez calcular el porvenir y prepararlo; prever 'es ya
obrar. |
Especificamente, previsibn consiste en la determinacién
de lo que se desea Lograr por medio del CIG y 1la

investigacién y valoracién de cudles serdn las condiciones

futuras en que dicho organismo habri de encontrarse, hasta

‘determinar los diversos JLIrSOos de acciédn posibles. La

previsién consiste por lo mismo de 3 étapas:
a) Objetivos: a esta etapa corresponde fijar y/o
revisar los fines del CIG.
b) Investigaciones: se refiere al descubrimiento Y
andlisis de los ‘medios con los cuales cuenta el

1



CIG.

c) Cursos alternativos: trata de la adaptacidn
genérica de los medios encontrados, a los fines
propuestos, para ver cuéntas posibilidades de
accidén distintac existen. |

Ventajas e inconvenientes de las previsiones

El estudioco de los recursos, de ias posibilidades de
porvenir vy de los medios de emplear para alcanzar el £fin
propuesto, requiere la intervencidén de todos los
coordinadores de departamento dentro del marco de sus
atribuciones. Cada cual aporta a este estudio el concurso de
su experiencia con el sentimiento de la responsabilidad que
le incumbird en la ejecucién de lo previsto. En el caso del
CIG, Asamblea General y Junta Directiva como organismos
médximos pueden interveni: directa e indirectamente en la
aportacidén de ideas y mecanismos para el enlace entre
objetivos y recursos.

Son éstas, condiciones excelentes para gque no se
descuide ningln recurso, .para gque las posibilidades del
futuro se calculen con valor y prudencia, y para que los
medios estén bien adaptados al cobjeto.

Sabiendo 1o gque puede y lo que gquiere, el CIG toma una
marcha firme; aborda los asuntos corrientes con seguridad y
encuentra preparada para emplear todas sus fuerzas contra las
sorpresas y los accidentes de toda naturaleza que puedan

presentarse.



Principio de la previsibilidad

Traténdose del cconocimiento de las situaciones futuras,
se necesita fijar un principio previo que nos oriente sobre
la validez de nuestras previsiones, ya que sin ésta, seria
indtil hacerlas y, sobre todo, que nos ayude a réalizarlas
con la mayor confiabilidad posible:
s las previsiones admiiistrativas deben realizarse tomando
en cuenta que nunca alcanzarin ~certeza completa, ya que
por el namero dé factores y la intervencién de
decisiones humanas, siempre existifé_en la institucién
un RIESGO; pero tampoco es +valido decir que esta
institucién o empresa constituye una aventura totalmente
incierta. !
Aplicacidn del principio: existen 3 situaciones b&sicas.

a) Certeza.

b) Probabilidad.

c) Incertidumbre.
Principio de la objetiwvidad

Las previsiones deben descansar en hechos w&s bien que
en opiniones subjetivas.
Principio de la medicién

Las previsiones serdn tanﬁo mas seguras cuanto mas
podamos apreciarlas, no =8lo cualitativamente, sino en forma

cuantitativa o susceptibls de medirse.

e an |



Reglas para la fijacidn de objetivos
Objetivo

La palabra objetivo (de ob-jactum) implica la idea de
algo hacia lo cual se lanzan o se dirigen 1las acciones del
CIG; también suele llémérsele meta.
La importancia Ge 1la fijaciétn de objetivos es clara vy
definitiva: ellos dan su razén de ser a la entidad.
Clasificacién de los objetivos

Una de las mayores i:intes de confusidn respecto de los
‘objetivos, deriva del hecho de gque no se les clasifica y

jerarquiza adecuadamente.

Clasificacidn.
a) Objetivos colectivos e individuales.
b) Objetivos generales y particulares.
c) Objetivos béasicos, secundarios y colaterales.

d) Objetivos a corto y a largo plazo.

e) Objetivos naturales y subjetivos o arbitrarios.
¢ Quién debe fijar los objetivos ?

La esencia de 1la funcidén del elemento directivo del
mando {(Asamblea General), es seflalar lo que debe hacerse; al
administrador (Juﬁta Directiva) corresponde mas bien
establecer "cbmo debe hacerse", y al Gerente General "ver que
se haga" | |
Sin embargo, el administrador {(Junta Directiva) con mucha
frecuencia debe sugerir a -=su Consejo Directivo (Asamblea
General) la modificacidén, adaptacidén, reenfoque, ampliacidén y

4



ain supresidn de objetivos generales. Pero, sobre todo, debe
fijar muchos de los objetivos particulares y a corto plazo,
necesita explicarlos con claridad, realizar la total
jerarquizacién de objetivos en la empresa Y lograr 1la
coordinacidén de los objetivos individuales con los diversos
objetivos de grupc y cor. los objetivos suprembs de 1la
organizacién. | |

Reglas negativas.

a) No debe tomarse como objetivo lo que pueden ser tan -
s6lo sus sintomas.

b) No debe confundir el objetivo con uno de los medioé
de alcanzarlo.

c) No debe tomarse como posibilidad contradictoria,
las que quiza sélo son contrarias.

d) Hay gue tratar de encontrar las semejanzas Yy
difereﬁcias de nuestro objetivo con los més
parecidos.

Reglas positivas.

"a) Debe procurarse contar con opiniones de diversas
personas, sobre todo si sus puntos de vista
representan angulos distintos y complementarios.

b) El objetivo debe fijarse por escrito en los casos
- de mayor impdrtancia.
c) Aplicarle las seis preguntas: qué, coémo, quién,
dénde, cuéndo y por qué.
d} El1 objetivo debe .ser perfectamente conocido vy
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efiéazmente querido por todos los gue han de ayudar
a realizarlo.
e) Los objetivos deben ser estables.
Investigacion y sus reglas
Tiene como fin determinar los medios wmés adecuados para
alcanzar el objetivo fijado. La investigacién por ser el
centro de la previsidn, es lé parte més vinculadé con ella:
prevemos, princinalmente <uando investigamos. Todos los
autores coinciden en considerarla como la base de 1la
previsién y con ella, de la administracién cientifica.
Reglas.
a) Debe tenerse a 1la vista el mayor nimero de factores
- positivos y negativos que habrédn de influir en la
obtencidn del objetivo propuesto Y. para ello,
clasificarlos adecuadamente.
El Departamento de Investigaciones Industriales del
Banco de México, S.A. sugiere la siguiente
clasificacidn.
Factores de operacidn.
1. Medio ambiente.
2. Politica y direccidn (Administracién General) .
3. Productos y procesog. En el caso del Colegio:
(servicios y procedimientos) .
4. Financiamiento.
5. Medios de operacid:: o produccidn.

6. Fuerza de trapajo.
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7.

Suministros.

8. Actividad pro-servizio.

9. Mercado.

- 10. Contabilidad y Estadistica.

Koontz y  O'Donnell en su libro "Principles of

A,

C.

- Management" sugiere en cambio lo siguiente.

Factores externos a las instituciones, y por lo

mismo, de cardcter general.

ca.

b.

C.

d.

Politicos.
Econdmicos.
Sociales.

Técnicos.

Factores internos de la institucién.

mas

a. Los mismos objetivos fijados.
b. Recursos monastarios disponibles.
¢. Provisiones.
d. Registros contables.
e. Registros estadisticos.
£. Politicas de contratacidn de servicios
adecuadas.
Mercados.
a. Demanda actual de servicio.
b. Posibilidad de abrir y ampliar los mercados.
C. Desarrolio del servicio, de acuerdo con los
gustos y necesidades del agremiado.
e. Efertividad de los medios de comunicacién; etc.

.



b}

c)

Deben distinguirse los factores mensurables de los de
mera épreciacién.

Deben'distinguirse loo factoreé disponibles de los que
no se hallan a nuestro alcance, tratando de determinar

dénde y c¢Omo encontrar aquellos que podemos allegarnos,

'sus fuentes, su costo de adquisicién, etc.

d)

1.1.2

Deben seleccionarge los factores estratégicos. Son

factores estratégicos.:

a) Los factores‘variables o modificables.

b) Los gue influYen mas sobre otros factores en
amplitud y en intensidad, por ejemplo: los
recursos mcnetarios disponibles.

c) Todos aquellos factores sin ‘los cuales no puede
cambiarse ninguno 0 muy pocos de los demés.

d) | El menos costoso y mas rapido de obtener.

e) Los factores limitantes: el gue resulta ser el
masg débil o el que nos causa mayoreslproblemas.

£) El tiempo y analizar como aparecid el prdblema b4
codmo pudo evitarse; y también como habria afectado
a la sitacion actual.

"g) Deben tratar de fijarse los elementos totalmente
previsibles, con el f£in de buscar el modo de prever
y evitar los efectos dailinos gque puedan producir.
PLANEACION |

Consiste en 1la determinacidn del cursc concreto de

accidén que habrad de seguirse, fijando los principios que lo
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habran de orientar, 1la secuencia de operaciones necesaria

para alcanzarlo, y la fijacién de tiempos, unidades, etc.

necesarios para su realizaciénm.

Comprende tres etapas.

al

b)

c)

Politicas: principios para orientar la accién.
Procedimientos: secuencias de operacibnes 0
métodos.

Programas: presupuestos y prondsticos; fijan los

tiempos requeridos, las unidades, costos, etc.

La planeacién fija con precisién 1o que va a hacerse.

Equivale a trazar los pianos para fijar dentro de ellos

nuestra futura accidn.

Su importancia: planear es inportante porque.

a)

b)

c)

d)

La eficiencia no puede venir de la improvisacién.
Los objetivos fijados en la previsién no se

lograrian si los planes no lo detallaran para que

pueda ser realizado integra y eficazamente.

Todo plan tiende a ser econdmico, aungque consuma
tiempo.
Todo control es imposible si no se compara con un

plan previo. Sin planes, se trabaja a cliegas.

Principios de la planeacién.

Principio de la precisién.
Principio de la flexibilidad.

Principio de la unidad.
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Reglas sobre las politicas

lLas politicas son "el objetivo en accién". El objetive fija
laé metas, en tanto que las politicas imperan ya la orden
para lanzarse a  conseguirlas, SENALANDO ALGUNOS  MEDIOS
GENERICOS PARA LLEGAR HASTA ELLAS. Norma es todo
seflalamiento imperativo de algo que ha de realizarse, sea
genérico o especifico; las normas genéricas son precisamente
las politicas, en tanto que las normas especificas son las
reglas. Estas se caracterizan porque pueden aplicarse sin
necesidad de decidir ningiin extremo concreto. La regla no
deja campo de decisidén o eleccidn al jefe a quien se delega
responsabilidad y autoridad, sino tan s8lo le permite
analizar si el caso concreto que debe resolver, se encuentra
o0 no comprendido dencrc de la regla que se le impone; la
politica en cambio busca sefialarle solamente los criterios
generales que han de orientar la accidén en el mismo sentido,
pero no son aplicables por si mismas, mientras que el gerente
de nivel medioc no tome una decisidédn dentro del campo que esa
politica dejd a su criterio.

Deben de evitarse estos tres problemas en la formulacidn de
las politicas.

a) Pensar que para formular una politica basta con
usar la expreszion "es politica de esta institucidn
que....".

b) Afiadir a la regla el término " en lo posible ".

c) Reglas que s6lo fijen margenes o limites y, que no
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por ello creen politicas.
Sus especies.
Por la forma de originarse, se dividen en.

a) Externamente impuestas: &stag pueden serlo por la

| ley. Ejemplo: la politica de proporc1ona11dad de
trabaje y salario establec1da por la constitucién
(a trzbajo igual, salario igual). Establecidas por
un sindicato: las que el contrato colectivo fija
para admisidn de personal, preferencia de
trabajadores. Establecidas por la costumbre: la de
no admitir mujeres en determinados trabajoé. Es
muy conveniente que la Junta Directiva Y el Gerente
reconozcan la existencia de politicas, porque de
otra manera su direccién puede ser inadecuada.

b) Politicas de apelacién: se forman a través de las
consultas que los jefes intermedios o de
departamento hacen a los superiores o sea 1la
"jurisprudencia administrativar

c) Politicas expresamente formuladas: porque de una
manera precisa, consciente y de preferencia por
escrito, se formulan para regir un cémpo en
términos generales. Pueden ser generales Y
particulares.

Primera regla
De su fijacidén
Deben quedar claramente fijadas, de preferencia por

11




escrito.
Segunda regla
~De su difusibn

Deben ser conocidas debidamene en los niveles donde han
de ser éplicadas, de preferencia utilizar medios orales.
Tercera regla
De su coordinacidn

'Es.necesario que para cada tipo de politica, exista
alguien encargado de interpretarlas con validez oficial.
Cuarta regla
De su revisidn periddica

Fijarse un término en el cual seé revisada toda
politica. Si no se cuida de revisarlas, se corre el riego de
creer que hay politicas donde no existen o se les estd dando
una direccidn equivocada.

Reglas sobre los procedimjehtos
Procedimientos

Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronoldgica
mis eficiente para obtener los mejores resultados en cada
funcién concreta de una organizaciodn.

Los procedimientos s0n como "el seccionamiento"
funcional de cada acto administrativo. La Gltima divisidn,
en opinién de muchos, se da en los "métodos", que
corresponden a unidades de accidén de suyo indivisibles. Pero
los métodos son va mAs bien de cardcter técnico, y no siempre
administrativos: procedimiento para la toma de decisiones,
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para seleccionar el personal etc, Y los métodos para realizar
una encuesta, base para esa deciéién para aplicar pruebas
psicotécnicas etc.

Primera regla. Los procedimientos deben fijarse por escrito,
y de preferencia, graficamente.

Segunda regla. Los procedimientos deben ser periddicamente
revisados, a fin de evitar tanto la rutina (defecto) como la
superespecializacién (exceso)

Tercera regla. Evitar la duplicacién innecesaria de 1los
procedimientos. |

Reglas sobre los programas Y Presupuestos

Los programas son aquellos Planes en log que no
solamente se fijan los. objetivos Yy la secuencia de
operaéiones, sino principalmente el tiempo requerido para
realizar cada una de sus oortes.

Asi como es de la esencia de las politicas orientar

genéricamente la accidén y de los procedimientos, fijar 1la
secuencia de acciones, los programas se caracterizan por la
fijacién del tiempo requerido para cada una de sus partes.
Los programas pueden ser generales y particulares; de
corto y largo plazo.
Primera regla. Todo programa debe, ante todo, contar con la
aprobacion de la suprema autoridad administrativa (Asamblea
General, Junta Directiva, Gerente) para aplicarse Yy con, su
completo apoyo para logrz2r su pleno &xito. |

Para obtener la aprobacién de La dJunta Directiva es
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necesario, gue cada departamento:

a) presente log programas con "todos sus detalles";
b) presentarlos como una inversién: relacidn costo-
beneficio;
c) fije un tiempo' minimo para que  produzcan
resultados. |
Segunda regla. Debe hacerse siempre "la venta" o}

convenciomiento a los jefes intermedios que habrén de
aplicarlo.

Tercera regla. Debe estuiiarse el momento " mids oportuno "
para iniciar la operacidn de un programa nuevo.

Los presupuestos son wuna modalidad especial de 1los
programas, cuya caracteristica esencial consiste en la
determinacidén cuantitativa de los elementos programados. Los
presupuestos'pueden ser: financieros o no financieros.

Un tipo especiall de presupuestos lo constituyen 1los
"prondésticos", cuya caracteristica - principal es que
establecen el nimero de colegiados, ingresos, egresos, etc .
Lo esencial es que "se pronostique” con  base en la
experiencia pasada -proyectada hacia el futuro con 1la ayuda
de intrumentos técnicos- lo que espera lograr.

Los presupuestos suelen considerarse tanto instrumentos
de planeacidén como de control.

Técnicas de la planeacidm

Existen tantas técnicas para planear <como formas

diversas de planes. Sin eﬁbargo las mas usadas son:
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a)  manuales de objetivos y politicas;

b) diagramas de proceso y de flujo;

c) grdficas de Gantt;
d)  programas de muy diversas formas, especialmente los
de presupuestos no financieregs, presupuestos

financieros y pronésticos;

€) los sistemas PERT, CPM Y RAMPS; todos losa#uales
suelen conocers: zon el nombre genérico de.Tﬁtnicas
de Trayectoria Critica, porque buscan planear vy
programar en forma gridfica y cuantitativa una serie
de secuencias coordinadas de actividades
simultdneas, que tiene el mismo fin vy el wmismo
origen y pone énfasis principalmente en 1ia
duracién y el costo;

Objetivos y politicas generales, de ventas, finamzas y

operacién.
a) Inmediatos.
b) Permanentes.

1.1.3. LA ORGANIZACION

Se refiere a la estructuracién. técnica de las
relaciones, que debe darse entre las jerarquias, funciones y
obligaciones individualesxhécesarias en un organismo social
para su mayor eficiencia.
Se pueden ver claramente tres etapas.

a) Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad

correspondientes a cada nivel.
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b) Funciones: la determinacién de como deben
dividirse las grandes actividades especializadas,
necesarias para lograr el fin general.

c) Obligaciones: las que tiene en concreto cada
unidad de trabajo susceptible de ser desempeifiada
por una persona.

La palabra organizacidn viene del griego "organon" que

significa "instrumento". EL término en castellano es

"organismo" que significa:

a) partes y funciones diversas,
b) unidad funcional,
c) coordinacién.

Definicidn real
Organizacidn es la estructuracidén técnica de Jlas
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos seilalados.
Su importancia.
1. Lleva hasta sus.ﬁltimos detalles tode lo que 1la
previsidén y la planeacidn han seflalado.
2. Constituye el purnito de enlace entre "lo que debe
ser" y "lo que es"
Principios de la organizacidn
Principio de la especializacidn
"Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada
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empleado a una actividad mis limitada y concreta, se obtiene

mayor eficiencia, precisién y destreza".
Principio de la unidad de mando

"Para cada funcién debe existir un sélo jefev,
Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que
corresponde al jefe de cada nivel jerdrquico, y establecer
al mismo tiempo la autoridad correspondiente a agquella®.

La autoridad se ejerce de arriba hacia abaje; 1la
responsabilidad va en la misma linea, pero de abajo hacia
arriba.

La autoridad sin responsabilidéd trastorna gravemente ia'
organizacién. Pero es pecr la responsabilidad conferida, sin
dar la autoridad respectiv: a los jefes de nivel: un jefe que
recibe la responsabilidad de realizar ciertas funciones debe
estar dotado de 1la autoridad para poder decidir eh aguello
que le ha sido encomendado como responsabilidad suya:
Principio del equilibrio de direccién-control

"A cada grado de delegacidén, debe corresponder el
establecimiento de losg controles adecuados, para asegurar la
unidad de mando" . Se delega la autoridad torrelativamente a
la responsabilidad comunicada..

La funcionalizacién: reglas y técnicas

Reglas sobre la divisién Se funciones

Primera regla. Debe hacerse, - énte todo, una lista escrita
de todas las funciones que deben establecerse. en cada nivel
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jerarquico.
Sequnda regla. Deben definirse en forma sencilla cada una de
la funciones listadas.
Tercera regla. Cuando sge tiene una divisién  funcional
tedrica, se reunen las funciones obtenidas en unidades
concretas de organizacidn vy se comparan contra nﬁméro,
calidad, préparacién v experiencia del personal con gue se
cuenta.
Unidades de organizacion

La divisién en el primer nivel suele ser siempre de

naturaleza funcional:

a): por tipo de servicio o producto,
b) por regidén o territorio,
c) por carrera del agremiado & comprador,

d) por procedimento o proceso,
e) por nimero de colegiado o cddigo.

En los siguientes niveles, suele hacerse de ordinario

bajo otros criterios: como las mas generales pueden
mencionarse:

1. divisidn, en el primer nivel jerarquico,

2. departamento, en el segundo,

3. seccién, en el tercero,

4. grupo y sub-grupos, en el cuarto,

5. unidad y sub-unidades, en el quinto.

En el caso de 1los Colegios Profesionales, suele

encontrarse también:
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6. El Tribunal de Honor,

7. las comisiones de trabajo,
8. asesorias: juridicas, médicas, actuariales, etc.
El orden, Yy ain las denominaciones, cambian de

institucién a institucién. La més usual es la denominacién
de Departamentos, que se dividen en Secciones.
. Sistemas de organizacién

h Son las diversas combinaciones estables de la'divisién
de las funciones y 1la autoridad, a través de las Cuales se
realiza la organizacién. Se presentan en las graficas de
organizacidn (Orgaﬁigramas) Yy se complementan con los
anédlisis de puestos. |
Organizacidn lineal o militar
Es aquella en que la autoridad | Y responsabilidad
correlativas, se transﬁiten integramente por wuna sola linea

para cada perscns o grupo.
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Ejemplo:

. AUTORIDAD RESPONSABILIDAD ‘
' Asamblea General

Junta Directiva

[ |
Jta Admdén Timbre Gerente Gral Jta AdmdSn A.POstumo

Admor Timbre Ing

s

Admor A. POstumo

Agist. Administ. Agist. Administr.

PpHHUTOS Q0N
RO apd oM

Organizacién lineal y staff
Es una combinacién de los dos anteriores:

a) de la organizacién lineal conserva la autoridad Yy
responsabilidad integramente transmitida a través de un
s6lo jefe para cada funcibn;

b) peroc esta autoridad de linea, recibe asesoramiento Y

. servicio de técnicos o cuerpos de ellos, especializados
para cada funcidn.

Este es el sistema m&s seguido actualmente, sobre todo por

grandes organizaciones. Todo secreto de su éxito parece

depender que se precise lo que significa "asesoramiento'y

servicio".
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Ejemplo:

AUTORIDAD | 'RESPONSABILIDAD |
Asamblea General
Juiita Directiva
Tribunal de | _ : Comisiones de
Honor e i T Trabajo
Asesorias - | Asesorias
. Legales T T - - = -t- =~ - - - | Actuarial
Médica _ Administrativ,
Jta Admdn Timbre Gerente Gral Jta Admon A.P&stumo

Admor Timbre Ing Admor A. Péstumo

Asist. Administ. Asist. Administr.

Hoaooadoan

{ QHEHOTORAOD WD

Los niveles jerarquicos: sus réglas

El grado de autoridad y responsabilidad que se da dentro
de cada linea, detefmina +t0s niveles jerdrquicos. ?uede
decirse que para que se de el Crecimiento de la organizacién
no basta con'que existan mds personas sino, que se den nuevas

funciones y, sobre todo nuevos jefes.
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Crecimiento vertical y horizontal

Cuandé al aumentar las funciones, un ‘jefe nombre nuevos
‘auxiliares suyos, pero que siguen dependiendo directamente de
él, existe el crecimiento horizontal. Cuando  por el
contrario, por coﬁsiderar que son ya muy numerosos los que-
tiene que supervisar, hace que dependan directémente de é1
s6lo dog 0 mas y cocloca bajo la supervisidén inmediata de
éstoé a otraé personas, existe el crecimiento vertical.

Se puede concluir catonces que el crecimiento horizontal
implica ei aumento de funcioneé o jefes, sin que aumenten los
niveles; el crecimiento vertical supone simulténeamenté
crecimiento en jefes y en niveles jerérquicos.

Centralizacién o descentralizacidn

Relacionado con los problemas de los niveles
jerdrquicos, sobre todo eh la delegacién de autoridad y de
responsabilidad que éstas implican, se plantea el problema de
la centralizacién o descentralizacidén administrativa. Debe
advertirse ante todo, que es absolutamente imposible tanto la
total centralizacidén como la descentralizacidn completa: la
administracién mds centralizada necesariamente delega a jefes
intermedios, aunque sea las minimas facultades de supervisar
el trabajo y la mayor descentralizacidn; forzosamente exige
que los jefes supremoé controlen aungque sea en algo los
resultados finales.

El problema real se presenta en el GRADO EN QUE SE DEBA
CENTRALIZAR O DESCENTRAL:IZAR.
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La administracién centralizada delega poco y conserva en
los altos jefes el maximo control, reservando a éstos él
maydr'nﬁmero posible de decisiones. La administracidn
descentralizada delega en mucho mayor grado la facultad de
decidir Y conserva s6lo los controles necesarios en los altos
niveles.

De acuerdo con las ideas de Fayol, lo m&s importante es:

a) que se fije con precisidén el grado en que se delega
Y se controla,

b) que ese grado esté de acuerdo con las
Caracteristicas de la empresa en concreto,

c) que haya estabilidad  en 1la delegacién: 1o mas
peligroso es estar cambiando constantemente de
sistema.

"Factores de los ‘que depende el grado de centralizacién o
'descentralizacién:

a) el tamafio de la empresa: en la empresa pequefia,
conviene mis la centralizaéién, y en la grande la
descentralizacidn,

b) de la capacidad y experiencia de los jefes con que
se cuenta, | |

<) de la cantiGa& -de céntroles que  puedan
establecerse, porque a cada grado de delegacidn
debe corresponder un éstablecimiento de nuevos

controles.
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La definicién de funciones y obligaciones

Es el dltimo paso ‘que supone la organizacidnm, una vez
establecidos los diversos: departamentos Y niveles
jerdrquicos, es la definicidén precisa de lo que debe hacerse
en cada unidad de trabaﬁo. Esta unidad concreta de trabajo -
cédula de toda la vida econdmico-social en la empresa- recibe
el nombre de "puesto", El puesto puede definirse como una
unidad de trabajo especifica e impersonal.
Analisis de puestos |

Analizar significa: separar y ordenar. La técnica del
andlisis de puestos consiste, por lo tanto, en reglas que se
dan para separar los elementés del puesto y ordenarlos
adecuadamente, con 1a ayuda de las normas de la légica y la
gramitica.

Dichas técnicas se aplican en tres aspectos:

a) cémo obtener los datos de lo que constituye el
puesto,

b) cdémo ordenar dichos datos,

¢) cbmo consignar los mismos.

El andlisis comprende: la descripcién del puesto, © sea
la determinacidn técﬁica de lo que el trabajador debe hacer,
y la especificacién del ruesto es la enunciacidn precisa de
lo que el trabajador requiere para desempefiarlo con
eficienéia. |

En la descripcidén se distingue:

A, el encabezado d identificacién,_que contiene:
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a) el titulo,
b) la ubicacién,
¢) el instrumental o equipo de trabajo,

d} la jerarquia: de quién depende y a quiénes

manda, contactos permanentes internos y
externos,
B. la descripcidn genérica, que es una definicidn los

més breve y precisa que sea posible,

C. la descripcidn especifica, donde se detalla cada
operacidn, con estimacién aproximada del tiempo que
requiere. Estas operaciones se clasifican en:
permanentes, periddicas y eventuales.

En las 'especificaciones, se anotan los requisitos que
debe llenar quien ocupe el puesto, concentrados en cuatro
grandes factores: habilidad, esfuerzo, responsabilidad vy
cbndiciones de trabajo. Estos se subdividen en otros mis
eépecificos, tales como conocimientos, experiencia, esfuerzo
fisico, mental y visual, responsabilidad en bienes, equipo o
tramites, medio ambiente Y riesgos.

Manuales departamentales de organizacidén

Contienen:

1. los objetivos generales de 1la émpresa, los del
departamento de que se.trate Y los de las secciones
basicas que este departamento comprende,

2. las poiiticas y algunas normas muy generales, tanto
de la empresa, como del departamento de que se
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trate,

3. la carta de organizacién general y las del
departamento a que se refiere el manual,

4. la reglamentacién  precisa Que requiere la
coordinacién del departamento, con los demés de la
empresa,

5. la definicién precisa de la autoridad ¥y
responsabilidad de cada jefe: su sistema, tipo,
limites, elementos (andlisis de puestos),

6. los andlisis de puestos de los jefes de

- departamento o seccidn,

7. la representacién grafica de los procedimientos y
tramites mas importantes y usuales dentro del
departamento, a base de "graficas de proceso" Y

"graficas de tiujo"

1.2 ASPECTOS TEORICOS DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS Y
CLIENTES
1.2.1 SISTEMA DE INFOPMICION DE MERCADOTECNIA (SIM)

Es una estructura gque interactﬁa en forma continua
orientada al futuro del personal, el equipo Yy los
procedimientos. Estd disefiada para generar Yy procesar el
flujo de informacién para apoyar la toma de decisiones en un
programa de mercadotecnia de la cbmpaﬁia.

En forma clara: un sistema de informacidn de
mercadotecnia es:
1. el «concepto de sistema aplicado al manejo de
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informacién para:

a. Geterminar que datos necesita para la toma de
decisiones,

b. generar {(concentrar) la informacidn,

C. procesar los datos (con 1la ayuda de técnicas
analiticas cuantititativas),

d. permitir el almacenamiento y la recuperacién de

los détos,

2. orientada al futuro: anticipa la prevencién de
problemas, asi como su solucién. Representa
medicina preventiva Y curativa .para la
mercadotecnia,

3. operacidén constante; no esporéadica, ni
intermitente,

4. no se aprovecha si la informacién no es utilizada.

Un sistema de informacién de mercadotecnia se apoya en un
sistema de computacién (una PC o una red, que depende del
tamafio de la dinstitucién) y en un personal con habilidad
analitica. Un SIM moderno no es posible sin un sistema
computarizado, debido a 1x gran cantidad de datos que es
preciso manejar.

Un sistema de informacién de mercadotecnica es mé&s
valioso en una .organizacién grande, donde la informacién
puede perderse o deformarse Yy puede llegar a dispersarse. La
experiencia nos dice que los sistemas de  informacidn
integrados pueden tener efectoé beneficiosos en el
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comportamientd de la gerencia en las empresas pequeflas y
medianas.

Ejemplos de instituciones que utilizan sistemas de
informacién de mercadotecnia en nuestro pais précticamente no
existen. Esta puede ser una de las causas por las cuales los
usuarios de las diferentes entidades del pais, en general se
encuentran insatisfechos con los servicios gue reciben.
Relaciones entre los sistemés de informacidén de mercadotecnia
y la investigacidén de mercados

Las relaciones entre los sistemas de informacidén de
mercadotecnia y la investigacién de wmercados cada gquién las
ve de manera diferente. Algunas personas ven las dos como
actividades diferentes relacionadas solamente por el hecho de
que ambas tienen que ver con el manejo de informacién.
Empresas que no cuentan con un SIM tienen una actividad mas
amplia en su grupo de investigacidn de mercados. 8i una
compafiia tiene un SIM formal, la actividad de investigacidn
de mercados con toda seguridad serd tratada como parte del
sistema de informacidn.

La esencia de lo que entendemos por investigacidn de
mercados la explica la definicién de Richard Crisp, quien
define la investigacidén de mercados como "la investigacidn
sistemdtica, objetiva y exhaustiva de los hechos relevantes a
cualquier problema en el campo de la mercadotecnia®. Esta
definicién menciona una actividad sistemdtica, que es la
esencia de un SIM. La investigacidn de mercados como se ha
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pPracticado hasta ahora tiende a no ser sistemdtica.

La investigacién de mercados se maneja con base en

proyectos; cada proyecto tiene sus puntos de partida vy

terminacién. Los proyectos normalmente se refieren

problemas, sobre una base de "apagafuegos“. Contrasta con el
flujo de informacién continua en un sistema de informacidén de
mercadotecnia. La investigacién de mercados 1le subraya la_
recoleceidn de datos del pasado para resolver problemas. Los
sistemas de informacién realizan actividades orientadas al
futuro disefiadas para prevenir problemas.

La actividad de investigacién de mercados sin un SIM

serd mucho mas amplia. Incluye an&dlisis de wvolumen de
ventas, andlisis de costos del mercado, prondsticos, etc.

En empresas y/o instituciones que tienen un SIM, la actividad
de investigacidén de mercados puede ser de gran valor. Los
proyectos de investigacidn de mercados representan una fuente
importante de datos para uin SIM.
- Caracteristicas diferenciales entre la investigacidén de
mercados y un sistema de informacién de mercadotecnia

INVESTIGACION DE MERCADOS . SIM

1. Hincapié en el manejo de 1.

datos externos.

Maneja datos internos y
externos.

2. Orientada a resolver 2. Estad orientada
problemas. tanto a 1la prevencién
como a la solucidén de
problemas.
3. Opera de manera intermi- 3. Opera en forma continua;

tente proyecto por
Proyecto. -

€8 un sistema.
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4, Se centra en informacidn 4. Tiene orientacién hacia

del pasado. el futuro.

5. No es un proceso de 5. Es un proceso que tiene
computacilil. como base un sistema de

informacidén o]
N computadora.

6. Representa una fuente de 6. Incluye otros
informacidén para un siste subsistemas ademas de
ma de informacidn de mer- la investigacidn de
cadotecnia. mexrcados.

1.2.2 INVESTIGACION 1 ~ J4ERCADOS

Amplitud de las acti.idades de investigacidén de mercados

Las actividades més comunes en las investigaciones de
mercados son: la determinacién de las caracteristicas del
mercado, medicidn del potencial de wercado, analisis de
participacién del mercado, y analisis de ventas.
Procedimiento de una investigacidn de mercados.

1. befinir el objetivo.

La investigacién debe tener muy claro que estan tratando
de conseguir ¢~. el proyecto de investigacién: es decir, cudl
es el objetivo del prove~.o. ComGnmente, el objetivo es
resolver un problema, pero no lo es siempre. Muchas veces el
objetivo congsiste en DEFINIR el problema o en determinar si
la institucién TIENE un problema. Para efectos de la tesis,
la investigacién de mercawus se usaréd como una herramienta
para poder determinar una perfil' de las caracteristicas y
expectativas personales y profesionales de 1los agremiados.
Asimismo se usard para establecer si el CIG tiene, de acuerdo
con la opinidn de sug miembros, alguna &area que deba ser

mejorada.
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2. Andlisis de la situacién actual. -

Consiste en 1la obtencién' de informacidén acerca de la
institucién (CIQ) Y de su entorno por medie de investigacidén
de bibliotecas (documentai) Y entrevistas. En el an&lisis de
la situacién actual, se trata de definir el problema':de la
manera mas clara y se trata de desarrollar HIPOTESIS para
pruebas futuras. Una hipétesis es una supesicidén tentativa,
que se acepta solamente con propésitos de digcusién o aécién.
Cada hipdtesis debe ser probada o deéechada para cumplir los
objetivos del proyecto. |

3 ¥ 4. Investigacién preliminar.

Consiste en entrevistas con diferentes personas que .
conocen del tema. Agqui se determina 51 se reqguiere un
estudio mds amplio.

5. Planeacién Yy elaboracién de una investigaéién

formal. o i

Si la investigacién preliminar demostrd que el proyecto
es factible, se determina entonces la informacién adicional
que se requiere. El siguiente Paso es entonces planear ddénde
Y cdmo conseguir los datos deseados.

a) Seleccionar las iuentes de informacién.

b} Seleccionar los métodos de recopilacidén de datos.

C) Preparar las formas para toma de datos.
d) Probar el cuestionario y otras formas.
e)  Diseflar la muestra.

£) Recolectar los datos.
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6 y 7. BAndlisis de los datos y preparacidn del informe
escrito.

Aqui se obtienen las conclusiones y las recomendaciones

de la investigacién, entregadas por escrito. Estos pasos se

- explican con mayor detalle en el capitulo 3.

8. Seguimiento del estudio.
1.3. ASPECTOS TEORICOS DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE
ORGANIZACION

El primer paso para una reorganizacién es obtener una
vigsidn del clima organizacional de la entidad. Son tres las

dreas principales que deben explorarse.

a) Flexibilidad de la fuerza laboral.
b) Participacién de los empleados.
c) Trabajo en equipo.

Ademds es preciso reconocer gque se necesitard una
combinacién de destrezas a fin de poder variar el contenido
de los cargos. Los empleados y colaboradores tendrén que ser
capaces de adquirir nuevaz destrezas y estar dispuestos a
hacerlo y, la institucién tendrd que desear y poder ayudarles
a adquirir esas destrezas. |

Para hacer mas facil el proceso de trénsicién, el grupo
debe determinar cudles son las oportunidades para satisfacer
mejor los requerimientos de lus agremiados y para satisfacer
lo que no se podia cumplir en el pasado.

Cuando se trata de identificar las nuevas oportunidades
de la entidad por medio del andlis:is de las relaciones causa-
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efectos deberd ponerse especial atencién a:

1.

el segmento objetivo, o sea los agremiados a los gue se
les va a ofrecer el servicio o producto,

la naturaleza especifica del servicio y su justificacién
en términos del colegiado,

los facteores claves del éxito que se percibe,

el taﬁaﬁo del mercad¢ (colegiados futuros) y el monto de

la inversién que dicho potencial puede justificar.
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- CAPITULO 2
COLEGIO DE INGENIERQOS DE GUATEMALA.
DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL
2.1 OBJETIVO DEL CAPITULO
Describir y analizar El Colegio de Ingenieros de
Guatemala y el ambiente que le rodea, degde el punto de vista
cientifico, evaluando cada elemento para comprender la
magnitud de su fuhcién administrativa actual.
2.2 DEFINICION bE COLEGIO PROFESIONAL
Existen varias formas de definir a un colegio
profesional. |

La primera es etimoldégicamente.

COLEGIC
Viene del latin cnllegium, forma = sustantiva de
colligere, reunidén, juntar. Entre - los romanos se llamaba

colegio a toda reunién o colectividad de personas dedicadas a
un mismo cargo, aluna misma funcidn, a una misma profesidn,
asociados o ligados para desempeifiar vy trabajar de comin
acuerdo y concierto, y daban este nowbre no 8dlo a las
personas dedicadas a la religidén, al gobierno y a las artes
liberales, sino también a las que se consagraban a la
mecdnica. Venia pues a significar este nombre 1o que entre
nosotros es un cusrpo, una clase o gremio.

Significa, ademds, conjunto de personas de una misma
profesidn que sin vivizr en comunidad, observan c¢iertas
constituciones.

PROFESIQN
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Viene de profesar, fel cual a su vez prOviene del latin
professio, declaradién, censo o matricula; arte, oficid,
facultad, condicién de cada uno; forma sustantiva abstracta
de professus; reconocido.

PROFESIONAL

Adjetivo. Lo perteneciente a la profesidn o magisterio
de ciencias y artes. Etimologicamente es similar a profesidn

Al observar las anteriores .definiciones se puede decirf
etimolégicamente hablando que, colegio profesional no es mas
que una reunién o grupo de personas facultadas o con oficio.

Una segunda desgcripcidn de 1lo que es un Colegio
Profesional se puede obtener de diccionarios o enciclopedias.
En la Gran Enciclopedia Rialp, se dice que "colegios
profesionales son personas juridicas de base asociativa,
integradas por la agrupacién obligatoria de 105 individuos
gque ejercen una misma profesién, para satisfaccidén y defensa
de ihtereses comunales™. " En la mencionada obra expone
ademds, que: "una de las notas caracteristicas del.Colegio
Profesional es la incorporacidn obligatoria para.el ejerciéio
de la correspondiente profesidn, obliga¢i6n de pertenehcia al
Colegio que, frente al principio de libertad de asociacidn,
puede entenderse como'una carga legalmente exigida'.

En Guatemala, los colegios profesionales estdn regulados
en primera instancia por la Ley de Colegiacidén Profesional
Obligatoria, la cual en su articﬁlo -2, establece la
naturaleza y fines de dichas entidades: = "Los Colegios
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Profesionales son asociaciones gremiales no lucrativas,
esencialmente apoliticas, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, que fuacionar&n de conformidad con las
normas de esta 1ley, sSus propios estatutos y reglamentos;
tendrdn su sede en la ciudad de Guatemala, o en cualquier
otro lugar de la Replblica, pudiendo'establecer éﬁbsédes,
agencias o sucursales”.
En el transcurso de esta investigacidn, se establecid
que los fines principales de los colegios profesionales son:
a) promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso
de las pfofesiones universitarias en todos 1los
aspectos, manteniendo disciplina y solidaridad
entre sus miembros; |
b) promovef el mejoramiento' cultural y cientifico de
los profesionales universitarios;
c) promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente
‘de las profesiones universitarias en benefiéio de
la sociedad; 7

d) defender y proteger el ejercicio profesional

universitario y combatir el empirismo;

e) velar por el mayor auge Yy prestigio de la

Universidad de San Carlos de Guatemala;

f) auxiliar - a la Administrécién Piblica en el
cumplimiento de las disposiciones legales que‘Se
relacionan con ias respectivas profesiones
universitarias, resolver consultas y rendir los
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g)

h)

i)

i)

k)

informes que solicitan entidades o funcionarios
oficiales en materia de su competencia;

resolver consultas y rendir los informes qﬁe le
sean solicitados por personas o entidades privadas
en materia de su competencia;

contribuir al fortalecimiento de la autonomia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y al fiel
cumplimiento de los fines ¥y objétivos de todas las
universidades del pais;

participar en el estudio y solucibn de los
problemas nacionales 'y propiciar el mejoramiento
integral de los guatemaltecos;

elegir a los reprosentantes del Colegio respectivo
al Consejo Superior Universitario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Juntas Directivas de
las facultades de las mismas, a los miembros gue
integran al Cuerpo Electoral Universitario, asi
como a quienes deban representarlo en. otros cargos
y funciones de conformidad con las leyes vy
reglamentos réspectivos;

promover la organizacién y mejoramiento de otras
asociaciones y agrﬁpaciones afines a las de las
respectivas prufesiones universitarias, propiciando
su adscripcién al colegio correspondiente de
conformidad con lo que al efecto establezcan sus
estatutos;
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1) velar por la apoliticidad del Colegio y mantenerle
fuera de la religién;

m} mantener el prinéipio constitucional de 1la libre
emisidén del pensamiento y del derecho de ser
informado, debiendo tener especial cuidado en que
los mismo no. sean menoscabados, vulnerédos ni
tergiversados bajo cualguier forma.

2.3 DEFINICION DE INGENIERIA Y SUS RAMAS EN GUATEMALA
2.3.1 DEFINICION DE INGENIERIA

Profesién gue analiza con ingenio las formas y -
modos de conseguir o ejecutar alguna cosa.

Etimoldogicamente viene  del latin "ingeniuﬁ" que
significa propiedad, virtud de las cosas y disposicién con la
que el hombre discurre. Es una forma sustantiva del latin
"ingenere", que significa inculcar desde el nacimiento.
2.3.2 RAMAS DE I.A INGENIERIA EN GUATEMALA

La ingenieria tiene un vasto campo de aplicacidn, ya sea
en trabajos de cardcter estatal, en empresas privadas o
individualmente. |

Sus ramas mAs importantes en Guatemala son:

INGENIERIA INDUSTRIAL

Los estudios de Ingenieria Industrial se iniciaron en
Guatemala en 1968. La Ingenieria'Industrial en nuestro medio
no es ajena a los constantes cambios tecnoldgicos que exige
el mercado; es el area proiesional de la Ingenieria-que se
encarga de planificar, diseflar, ejecutar (programar) vy
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controlar los sistemas productivos integrados por honmbres,
materiales y equipos, utilizando para ellos los conocimientos
éspecializados Ge las ciencias matemdticas, fisicas, soclales
Yy administrativas, con principios vy métodos de andlisis y
disefio de Ingenieria.
Sus principales campos de aplicacidn son los sigﬁientes:
a) planificacién, ﬁrogramacién, disefio, ejecucidn vy

control de sistemas productivos estatales Y

privados;
b) gerencias y jefaturas de procesos de manufactura,
direcciones administrativas y . gerencias de

diferentes niveles y &reas organizativas;

c) = superintendencia de plantas industriales;

da) enseflanza de las ciencias de 1la Ingenieria
Industrial y sus aplicaciones;

e) asesoria Yy consultoria técnica a empresas
industriales de bienes y servicios comerciales, Yy
otras empresas de actividad econémica y social.

INGENIERIA MECANICA .

Fue creada en 1967. La creacidén de esta carrera se basa
" en la necesidad de ingenrieros especializados dque puedan
resolver los problemas de disefio de mdquinas, manufactura de
productos, mantenimiento, operacidn e instalacién de
magquinaria y equipo. |

Sus principales campos de accidn son:

a) planificacidn, organizacidn, supervisién y

39



b)

c)

d)

e)

ejecucidn del montaje Y mantenimiento de
maguinaria, equipo y sistemas mecinicos en general;
fabricacidn de productos metdlicos, herramientas,

méquinas y sistemas auxiliares asociados;

~disefio de miquinas, instrumentos, controles,

sistemas hidriulicos, de transferencia dé calor,
mecénicos y de acondicionamiento de aire;

enseflanza de las ciencias de la Ingenieria Mecanica
y sus aplicaciones;

asesdria y consultoria técnica en gistemas y

dispositivos mecénicos.

INGENIERIA MECANICA INDUSTRIAL

Fue creada en 1966. Sus principales campos de accidn

son:

Ia)

b)

c)

d)

planificacidn, prdéramacién, disefio, ejecucidn y
control de sistemas productiﬁos;

participacién en el montaje y mantenimiento de
magquinaria, equipo y sistemas mecanico-
industriales;

ensefianza de las ciencias de la Ingenieria Mecanica
Industrial y sus zplicaciénes;

asesoria v consultoria técnica en sistemas y

dispositivos mecénico-industriales.

INGENIERIA ELECTRICA

En Guatemala, se inicid el estudio de esta rama de la

Ingenieria entre 1967 y 1968. Actualmente existen 3 ramas
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principales, que son: POTENCIA, ELECTRONICA y COMBINADA ©
GENERAL. El &rea de Potencia se refiere principalmente a
programas de electrificacidn, desde su generacién ‘hasta el
aprovechamiento tinal de la energia. |

La rama de Electrénica abarca en Guaﬁemala, con mayor

énfasis, los sistemas de telecomunicaciones.

La Ingenieria Eléctrica, dependiendo de las ramas, tiene

los siguientes campos de aplicacion:

a) planificacién, organizacién, supervisidn y
ejecuéién de proyectos de generacidn, transmisidn,
transformacién y distribucién de energia eléctrica,
asi como también en proyectos de telecomunicaciones

y sistemas de control;

b) diseifio, montaje, operacién vy mantenimiento de
equipos, instalaciones eléctricas, sistemas
electrbnicos, Yy desarrollo de tecnologia

electrdnica, analdgica y digital;
c) enseiflanza  de las ciencias de la Ingenieria

Eléctrica y Electrénica y sus aplicaciones;

d) consultoria Yy asesoria técnica en instituciones
piblicas y privadas - en materia de
telecomunicacioncs y sistemas de control,
instituciones privadas Y - gubernamentales de

electrificacidn, etc.
INGENIERIA MECANICA ELECTRICA
El profesional de esta rama de la Ingenieria participa
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principalmente en los siguientes campos de actividad:

a)

b)

c)

d)

planificacidn, organizacidn, supervigidn Yy
ejecucidén del  montaje Y mantenimiento de
maquinaria, equipos y sistemas mecdnicos-eléctricos
en general;

participacién en el montaje vy mantenimiénto de
maquinaria, egquipos y sistemas mecanicos Yy
eléctricos;

ensefianza de las ciencias de la Ingenieria Mecénica
Eléctrica y sus aplicaciones;

asesoria 'y conuultoria técnica en sistemas vy

dispositivos mecanicos-eléctricos.

INGENTERIA CIVIL

La profesidn de la Ingenieria Civil es la mas antigua vy,

en la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos

de Guatemala fue la primera carrera en establecerse,

Sus principales campos de accidn son los siguientes:

a)

b)

c)

estudio Yy preparacidn de proyectos de
infraestructura fisica;

organizacidn, control, direccidén y ejecucidn de
trabajos tales ~uino: vivienda, carreteras, puentes,
tlineles, estructuras para edificios, instalaciones
hidratlicas para riego, canales y presas, entre
otros; _ |

ensefianza de las ciencias de la Ingenieria Civil y -

sus aplicaciones;

42



d) consultoria y asesoramieﬁto técnico para empresas
de la industria de la construccién,. instituciones
estatales de obras plblicas Y. transportes,
municipalidades, etc. -

INGENIERIA QUIMICA

En Guatemala, se iniciaron los estudios en esta iama de
la ingeniefia en 1939, sin embargo los profesionales de esta
especialidad, no se agremian en el CIG. El ingeniero quimico

puede participar en los siguientes campos:

a} disefio, calculo y montaje de  procesos Y
equipamiento;

b) investigacién, Ceozarrollo, gestidon e innovacién
tecnoldgica;

c) manejo y control de la prodﬁccién en plantas
industriales de procesos; |
d) ensefianza de las ciencias de la Ingenieria Quimica
y sus aplicaciones; |
e) consultoria y asesoramiento técnico para industrias
de produccién de bienes y servicios tanto plblicos
- como privados. |
TNGENIERIA EN CIENCIAS Y SISTEMAS
Basicamente estudia las técnicas  de computacién que
buscan elevar la eficiencia y las ciencias de sistemas, las
cuales ayudan a encontrar una solucidn raéional y congruente
de diversos problemas. Su§ principales campos de accidén son:
a) desarrollo v éuesta en mwmarcha de sistemas
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operativos, redes de computadoras, arquitectura de

computadoras, teorizacidn de compiladores,
complejidad de algoritmos e inteligencia
artificial;

b} planeamiento de sistemas complejos, a través de su
caracterizacidn, por medio de un enfogque de

sistemas, para su priorizacidén vy resolucidn

sistemédtica;
¢} andlisis y diseflo de bases de datos, sistemas de
informacidn, control de proyectos econémico-

financieros y desarrollo de sistemas de software.
LICENCIATURAS EN MATEMATICA APLICADA Y FISICA EXPERIMENTAL
Estas mo son ramas de ingenieria propiamente dichas,
pero los profesionales de estas ramas a falta de Colegio
Profesional propios estdn agremiados en el Colegio de
Ingenieros de Guatemala. Estas carreras fueron fundadas en
1980. Sus campos de aplicacién son los siguientes:
a) apoyc matemdtico en la resolucidén de problemas
derivados del desarrollo tecnoldgico;
b) asesoria a nivel de sistemas bancarios, seguros,
superintendencia de bancos e instituciones del

estado;

c) ensefianza de la matem&tica y sus aplicaciones a-

nivel medio y superior;
da) investigacién en el campo de la fisica y sus
aplicaciones;
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e) desarrollo Yy aplicaciones de fuentes no

convencionales de energia;

£) radiaciones ionizantes de aplicaciones médicas;
g) aplicaciones pacificas de la energia nuclear;
h) ensefianza de las ciencias derivadas de la fisica y

sus aplicaciones a nivel medio y superior;

i) consultoria y asesoria en general.

2.4 RESENA HISTORICA DEL COLEGIO DE INGENIEROS DE
GUATEMALA

Dentro de lo que‘ ahora c¢onocemos como COLEGIO DE
INGENIEROS DE GUATEMALA hén existido hombres y eventos que
"han marcado su historia, 1la cual el tiempo y las futuras
generaciones se encargarar de juzgar; sin embargo, es de sumo
agrado.presentar algunos de los hechos méas importantes dentro
de su desarrollo inicial.

1930 Sept 9 El Presidente de la Repiblica aprueba los
| estatutos de la Asociacién de Ingenieros de
Guatemala, que en su primer articulo dice:
"La Asociacién de Ingenieros de Guatemala
tiene por objeto: el perfeccionamiento de los
conocimientos adquiridos; el desarrollo de las
actividades de 1la ingenieria en todas sus
manifestaciones, teniendo en cuenta las normas
v planes cientificos que regulan la marcha
progresiva de las naciones mas avanzadas en el
ramo; el cultivo de la ética profesional y la
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1931 mayo 10

1947 mayo 21

vinculacidén efectiva, asi c¢omo el auxilio
entre los socios".

El Presidente de la. Asociacién de Ingenieros
de Guatemala; en sesién de esa fecha aprueba
los 70 articulos del Regiamento Interno de la
Asociacidmn.

Fueron miembros fundadores y adtivos los
ingenieros: Luis Aguilar - Peléez, Luis

Leonardo, Jorge BErdmenger, Carlos Bendfel,

Benjamin Soldrzano vy 60 ingenieros mas;

formaron la Junta Directiva: Luis Leonardo,

'Presidente; Ismael Lavagnino, Vocal I; Ernesto

Alvarez, Vocal 1II; Federico Chavarria, Vocal
III; Rodrigo Gonzalez, Secretario; Enrique
Guillermo Ciiuentes, Tesorero. -

Y taﬁbién fueron nombrados corresponsales en
varios paises: Francisco Céceres de la Cerda,
Bélgica; Felipe Spota, México; Pedro Novo y
José de'Gorostizaga, Espafia; Carlos Flofes, El
Salvador vy, Gonzalo Deral Vidal en Honduraé.
En sesidén extraordinaria de la Junta Directiva
de la Facultad de Ingenieria, con el cbjeto de
connt i Luir al Colegio de Ingenieros de la
Repiblica de Guatemala, c¢on la asistencia de
ingenieros y arquitectos se prbcediéi

En cumpliﬁieﬂto de 1la nota del 18 de febrero
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~de 1947 dirigida a la Facultad de Ingenieria

por el Consejo Superior Universitario, se

reine la Junta Directiva - de la  Facultad

. presidida por el Ing. Eduardo Goyzueta.

Pregidente

Vice-Presi

Luego se dio lugar a la votacién para elegir
a los integrantes de la Junta Directiva, con
una Asamblea General de 99 votantes y, de
acuerdo con 1o articulos 8o. y 10o. del
Decreto 332 del Congreso, se obtuvieron 1los
siguientes resultados:

Ing. Juan de Dios Aguilar 81 votos

dente 'Ing. Alfredo Obiols Gomez 77 votos

-Vocal lo. ~Ing. Jorge Arias De Blois 78 votos
Vocal 2o. Ing. Luis Lizarralde 75 votos
Secretario In:. Jorge Erdmenger 83 wvotos
Pro-Secretario Ing. Arturo Paiz 84 votos
Teéorero Ing. Luis Schlesinger 86 votos

Hecho el cdmputo para integrar el Tribunal de
Honor, con 72 votos, quedd integrado asi:
Ingenieros: Julio Obiols, RaGl Aguilar Batres,

Jorge Meany, Enrique Cifuentes, Martin Prado

. Vélez, Leén Yela, Alfonso  Guirola  Leal.

Suplentes: Angel Balcarcel ¥y Enrique Godoy
samayoa.

Seglin lo zrescrito en el articulo 13 Titulo
III.de la Ley S6rgénica de la Universidad de
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San Carlos de Gliatemala, Decreto 325 del
Congreso de la RepGblica, se proqedié a elegir
representante del Colegio de Ingenieros ante
el Consejo Superior Universitario: al
Ingéniero Enrique Godoy.

De acuerdo con la nota del 18 de febrero, en
noﬁbre de la Universidad de - San Carlos de
Gﬁatemala, el Sefior Decano Ingemiero: Eduardo
Goyzueta declara constituido el Colegio de
Ingenieros y después de tomar la protesta de
ley al seflor presidente: Ing. Juan de Dios
Aguilar, da posesién a la Junta Directiva del
Colegio de Ingenieros recién electa.

El presidente entrante Jﬁan de Dios Aguilar,
en nombre do ia Universidad de San Carlos de
Guatemala, tomd la protesta de ley a 1los
seflores miembros que constituyeron la primera
Junta Directiva del Colegio de Ingenieros de
Guatemala, asi como a los sefiores integrantes
el Tribunal de Honor y al representante del
Colegio ante el Consejo Superior
Universitario.

Se dio por terminada la sesidén a las 0 horas y
25 minutos del dia 21 de marzo de 1947.
Firmaron: FEduardo Goyzueta (Decano) y O.
Martinez Diguero (Secretario).
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2.5 OBJETIVOS DEL COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

El primer paso para analizar una organizacion es
establecer si existen objetivos gue guien su accionar. En el
caso del CIG, se ha logrado establecer que tiene 1los
siguientes objetivos.. |

a) Defender los intereses profesionales ¥y :los del
Colegio.

b) Promover e impulsar el mejoramiento del la calidad
~de vida de sus agremiados.

c) Promover el mejoramiento cultural, cientifico vy
técnico, asi como el perfeccionamiento vy
especizlizacién de los conocimientos profesionales
de sus agremiados. |

d) - Proponer y gestionar, ante las autofidades
competentes, la cinisién de  las normas técnico-
legales, esrecificaciones y leyes que deben regir

el estudio, disefio, contratacidén y ejecucidn de los
trabajos y obras de ingenieria en el pais.

e) Impulsar actividades profesiocnales y velar por que

estén siempre sujetas a normas técnicas Y

cientificas.
£) Combatir la préctica ilegal de 1la profesidn,
adoptando todas las medidas educativas,

administrativas y judiciales conducentes a su
abolicién.
g) Propiciar por todos los medios a su alcance la
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h}

i)

J}

k}

1)

m)

n)

preparacidén de obreros y técnicos en todos los
oficios relacionsdos con la Ingenieria Yy sus ramas
afines.

Mantener el decoro Y velar por el prestigio de la
profesién y todos sus aspectos,.

Velar por la honestidad, la eficiencia técnica y el
mantenimiento de 1la ética' en el ejercicio de la
profesién, en beneficio de la colectividad.
Promover las buenas relaciones entre los
colegiados.

Promover y gestionar ante las autoridades
competentes, la wmas amplia participacién de 1la
ingenieria, para complementar las otras actividades
profesionales.

Establecer vy mantener relaciones_ con los deméé
Colegios Profesiénales del pais y similares del
extefior. |

Emitir opinidén en asuntos relacionados con la
profesidn cuando se sometan a su estudio o cuando

lo estime conveniente.

Actuar como experto, como &rbitro o fungir como

tribunal supremo en materias y controversias
relacionadas con las técnicas de la Ingenieria,
cuando le sea solicitado y lo acuerde 1la Junta
Directiva. |

Colaborar al progreso cientifico y cultural y al
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perfeccionamiento integral de los planes de estudio
de las fécultades de ingenieria de las
universidades del pais Y;

o) organizar, patrocinar y participar en congresos,

| convenciones y en todas aguellas actividades gue
tengan relacién con el progreso de la Ingenieria y
sus rémas afines.

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El CIG tiene una estructura que debe permitirle alcanzar
las misiones y/o objetivos que le dan razébn de ser a la
institucidén. El organigrama 2.6.1, que fue proporcionado por
el CIG, muestra las posiciones gque forman la organizacién.

Dentro de la estructura organizativa mostrada en el
organigrama, se pu@ée observar que los drganos principales
son: ”

a) la Asambléa General y;
b) la Junta Directiva.

Hay que hacer notar que, otro drgano de suma importancia

dentro del colegio, gue no aparece en el organigrama, €s:
c) el Tribunal de Honor.

A continuacidén se encuentra una breve definicién de cada
una de las 3 instancias mencionadas anteriormente, asi como
dé las funciones qué tienen.

2.6.1 ASAMBLKA GENERAL
La Asambleé General es el 6rgano superior dei CIG ¥y
se integra con la reunidén de los miembros activos presentes
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" en sesién ordinaria y extraordinaria. Las sesiones de la
Asamblea General son dirigidas por el Presidente de la Junta
Directiva del Colegio, con la asistencia del Secretario &
'Quienes los:sustituyan, y el resto de 1los miembros de la
Junta Directiva presentes.

El quorum para las sesiones de Asamblea Geﬁeral se
integra_con la presencia de al menos el 20% de los colegiados
activos, pero si el dia y hora sefialados para efectuar una
sesién no se reGne 1la cantidad indicada de colegiados
activos, la sesién se celebra una hora después, en el lugér
fijado, con los asociados activos_presentes. |

Anualmente, en-la_primera qﬁincena de Abril, la Asamblea
General se retne en sesiéﬁ ordinaria, basicamente  para
conocer, discutir y aprobar:

a} 1la memoria.de labores del CIG;

b) el balance del ejercicio financierb correspondiente;

¢} el proyecto de presupuesto, por partidas globales

para el periodo que inicia, tanto para el CIG, cbmo
para el Timbre de Ingenieria y el Auxilio PSstumo.

Adicionalmente a la sesidn ordinaria aﬁual, la Asamblea
Generai se relne en sesiones extraordinarias. = Estas
reuniones se llevan a cabo, cuando la Junta Directiva lo
acuerda, ya sea ?or iniciativa propia o por una peticidn
razonada por escrito de colegiados activos del Colegio de
Ingenieros de Guatemala, ¢ue representen por 1o menos el diez
por ciento (10%) de los inscritos en el Colegio.
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En una sesion extraordinaria, solamente se presentan y
discuten los asuntos para los que fue convbéada, O sea gue no
se puede_tratér ningun otro punto' diferente é los que  se
plantearon en la citacién. Para aprObaf alguna ponencia,
‘asunto, resoiucién o écuerdo, se debe. de efectuar una
 votacidn y obtener una mayoria de la-_mitadr mas unb de los
votos depositados por los miembros activos. |

Las funciones y atribuciones de la Asamblea General son:

a) aprobar la ﬁodificacién de los estatutos del
Colegio, pafa lo cual se requieré el voto de dos
terceras partes de los asisﬁentes a la Asamblea
General fesbectiva. En este caso, la convoqatoria

' debe ser de punto Gnico; |

b)  aprobar los reglamentos del Colegio;

c) -fijér_ las éuotas ordinarias y extraodinarias y las

de previsdn gremiai queldeban‘pagar_los cdlegiados;

d). élegif, en la primera semana de marzo de cada afio,

a los miembros de.la Junta Directiva y del Tribunai
de Honor, de acuerdo con el. reglamento de
elecciones dél CiG, é .la Ley de Colegiacidn
Profesidnal Obligatoria y a 1los estatutos del
Coiegio; _ |
e) elegir a loé delegados y representantes del CIG

ante los organismos Y entidades"que por ley se
requieran; | | | ..

£) discutir vy aproﬁar por partidas globales. el
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9)

presupuesto anual de ingresos Y egresos que le
presente la Junta Directiva;'

conocsr y resolver todos los asuntos que no estén

'especificamente zgignados a 1a Junta Directiva Y

h)

i)

3)

£)

2.6.2

tomar las disposiciones adecuadas oportunas para la
buena marcha y administracidn del Colegio;

declarar 1é vacante Ppor incapacidad fisica y/o
resolver la renuncia de .miembros de la Junta
Directiva, del Tribunal de Honor © de los delegados
y representantes del Colegio que haya elegido;
conocer y resolver la desintegracién del Tribunal
de Honor contemplada en el articulo 45 de los
Estatutos del CIG;

Conocer y aprobar las resoluciones del Tribunal de
Honor que impliguen inhabilitacidn temporal de
algin ' colegiado Vi
resolver lbs asuntos gque someta a sSu consideracidn
1la Juita Directiva. |

JUNTA DIRECTIVA

La representacion del Colegio de Ingenieros de Guatemala

la ejerce

su Junta Direcriwva, la cual puede delegarla en su

presidente. Adicionalmente, ja Junta Directiva es el organo

ejecutivo

del CIG.

La Junta Directiva se integra con siete miembros:

- Preside

- Vocal 1

nte - Vicepresidente - Tesorero
- Vocal 2 - Secretario
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—. Prosecretario,

quienes pueden ser electos - por planiiia por mayoria de la
- mitad més uno del total de los votos valldos

El quorum de la Junta Directiva se forma con 4 de sus

miembros. En caso de empate él presidente tiene doble voto,

Los miembrov de la Junta Dlrectlva duran en sus cargos 2

anos y su desempeno es ad-honorem.' La Junta Directiva se
renueva por mitad anualmente y los mlembros electos toman
pose51on en la segunda quinsona de marzo. En nlngun caso, se
permite la reeleccién para el mismo cargo antes de
transcurridos 2 periodos. |
Se ha determinado, que las atr1buc1ones y obllga01ones
de la Junta Directiva son: o
a) cumplir y hacer cumplir lo dlctamlnado en la Ley de
Colegiacidn Profe51onal . Obllgatorla,. en los
estatutos, reglamentos y Cédigo dé Etica del CIG'
asi como las dlsp051c1ones de la’ Asamblea General;
b) acordar su propio reglamento,' |
c) ejercer 1la representacdn legal del Coleglo por
medlo de su Presidente o de ‘quien haga sus veces; |
d) proponer a la Asamblea General del CIG la reforma'
de sus estatutos. Esta',disposicién ‘no afecta
el derecho de ios'colegiados a proponer ante la
propia Asamblea Geﬁéral las mencionadas fefbrmas;
e) ejercer el gobierno dei Colegio, administrar
eficientemente su patrimonio tratando,
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£

g)

n)

especialmente, de hacer el mejor uso posible de los

fondos destinados al financiamiento de la

administracién y funcionamiento del CIG. Debe
asimismo, organizar las actividades del Colegio,
dictando al efecto cuantas medidas y resoluciones

estime conveniente, - “incluyendo la formacién de

-comisionés de trabajo y 1la designacién de los

miembros que deban integrarlas;

propiciar eli mayor intercambio social, cultural y
depdrtivo ehtre el Colegio y los demas Colegios
Profesionales existentes;

convocar . a la Asamblea General a  sesiones
ordinarias y extraordinarias y a la celebraéién de
los actos eléctdrales - que correspondan;
conocer mensualmente el movimiento de la Tesoreria,
dictando'las.medidas oportunas, para el buén manejo
de los recursos del Colegio. De este andlisis,
junto con otras consideraciones, la Junta Directiva
puede proponer, en un momento dado, a la Asamblea
General la modificacién de las cuotas ordinarias y,
la creaczidn - - © " modificacidn de cuotaé
extraordinarias. Debe también, en geﬁeral, velar
por la cdrfecta‘:'administraciéh financiera ¥y
administrativa d¢] Colegic, mejorando sus controles
¥ proéedimientos; | |

rendir anualmente a. la Asamblea General informes
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i)

)

1)

m)

n)

o)

sobre:el_estado de cuentas. Este informe puede ser
impugnado o investigado por 'cuaiquiera de los
colegiados;.

reunirce en sesién ordinaria por lo menos 1 vez

por semana y en forma extraordinaria cuantas veces

1o considere necesario. Para celebrar una sesidn,

se requiere la presencia de al menos 4 de sus
miembros. ¥n caso de empate el voto del Presidente

vale doble;

- velar por la buena conducta de los colegiados en el

ejercicio de su profesidn y ejecutar las sanciones

impuestas por el Tribunal de Honor;

defender. a los coleglados en el correcto Y Jjusto

ejerC1C1o de su profe51on,

convocar al Tr1buna1 de' Honor cuando deba conocer

de cargos formulados contra algln coleglado,

informar anualmente a la Asamblea General de su

obra y actividades realizadas _durante el periodo

que se trate;

promover la efectiva realizacidén de las finalidades

del Colegio consignadas en el Articulo 3 de los

estatutos del.CiG;

organizar instituciones de ahorro, asisténcia,
proteccién y recreo entre los miembros del Colegig,
asi como . prestar a los mlembros del Coleglo, o a
las personas que dependen de ellos, el ‘apoyo moral

59



p)

q)

r)

s)

t)

u)

v material que necesiten, dentro de los limites de
sus posibilidades Yy recursos; |
nombrar al personal adminigtrativo que las diversas
necesidades del CIG demanden, fijando los salarios
correspondientes;

mantener en funcionamiento la Biblioteca del

' Colegio, procurando ampliar el material

bibliografico;

editar las siguieate publicaciones: anualmente el
Directorio oficial del Colegio; la Revista Oficiai
por lo | menos semestralmente Yy un boletin
informativo mensualmente. También debe auspiciar
la publicacidén de libros o revistas que fomenten el
desarrollo de la investigacidén vy divulgacién'de la
ingenieria; |
publicar anualmente en el Diario Oficial, en el mes
de febrero, la ndémina de colegiados activos, por
orden alfabético de apellidos,. indicando su rama
profesional,'incluyendo la lista de bajas del
dltimo afio; |
velar por el mantenimiento y mejora de las
instalaciones del CIG, asi como autorizar el uso de
las‘instalaciones; mobiliario vy equipos propiedad
del Colegio, cuidando que cuando estos se arrienden
no se afecten los intereses del mismo;

fiscalizar y aprobar las actuaciones y operaciones
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v)

de las Juntas -de Administracién del Timbre, del

Auxilio Péstumo y de cualquier otro organismo que

- Se cree en el futuro, y

. atender y resolver las demandas de 1los colegiados

en cuanto a sus xzlaciones con el mismo Colegio y/o

entre los mismos.

A continuacidn, se presenta una descripcién de las

funciones de los diferentes cargos que existen en la Junta

Directiva del CIG.

2.6.2.1 - PRESIDENTE Y.VICEPRESIDENTE

Son atribuciones y obligaciones del'Presidente, Yy en su

" defecto del Vicepresidente:

‘a)

b)

c)

d)

£)

g)

representar al Colegio én tOdos'éus actos, cuando
asi l1lc acuerde ia Junta Directiva;

presidir las sesiones de la Junta Directiva y las
de Asamblea General; |

autorizar 1los libros de Actas y de Registro de
Colegiados; |

autorizar v firméf los documentos y correspondencia
del Colegio; |
autorizar con éu firma, en unidém cqn'el Secretario,
todas las = anotaciones e inscripciones que se hagan

en los Libros de Registro de los Colegiados;

~avalar con su firma ' las constancias de membresia

del CIG;
ejercer el doble voto en caso de empates en _las
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h)

2.6.2.2

‘votaciones, en las sesiones de Junta Directiva, y

resolver con el Secretario y/o Tesorero cualguier

‘asunto urgente, informando inmediatamente a 1la

Junta Directiva cuando el caso lo requiera, dando
cuenta a ésta de lo actuado.

SECRETARIO Y PROUECRETARIO

Son atribuciones y obligaciones del Secretario, y en

su defecto del Prosecretario:

a)

b}

c)

d)

e)

redactar las actas de las sesiones de la Juhta
Directiva y suscribirlas, juntamente con los
miembros que hubiesen estado presentes en 1la
sesidén, rubricando al margen cada una de sus hojas;
redactar y suscribir, juntamente con el Presidente
o quien haga sus veces, 1las actas de Asamblea
General, rubricando al margen cada una de sus
hojas;

velar porgue la corfespondencia del Colegio sea del
conocimiento de la  Junta Directiva, tanto la
recibida como la expedida;

llevar el contébi de los Libros de Registro de
Colegiados, autorizando con su firma, en unidn del
Presidente, todas las anotaciones e inscripciones
que se hagan en ellos; de acuerdo con lo estable-
c¢ido en los articulos 7 y 8 de los Estatutos;
cumplir con lo dispuesto en el inciso f) del

Articulo 27 de estos Estatutos;
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£

. 9)

h)

1)

3}

*)

m)

2.6.2.3

expedir certificaciones y demas constancias que le

soliciten;
velar por la correcta elaboracién de la némina

alfabética sistematizada de los colegiados, con

indicacién de la rama de la Ingenlerla o profe516n

'afln que el coleglado puede ejercer segln su titulo

profesional, nimero de colegiado, direcciones. y
teléfonos de su residencia y oficina, y en el cééo-
de los colegiadcs temporales, fecha en que finaliza
su permiéo e ejefcer en Guatemala;'

vigilar y controlar el riguroso orden de los

Archivos del Colegio;

verificar que se suministren a las comisiones y a

_lds miembros del Colegio los datos e informes que

requieran;
extender y avalar con su firma las contancias a que
se refiere el Articulo 9 de los Estatutos;

formular - con el Presidente, el proyecto de memoria

~anual de las actividades del Colegio, dando cuenta
“del mismo_a'la Junta Directiva;

citar a sesiones de Asamblea General y a sesiones

de Junta Directiva, de acuerdo con - las

s

- convocatorias respectivas, y

asistir puntualmente a las sesiones de la Jﬁnta
Directiva y a las de Asamblea General.
TESORERO
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Son atribuciones vy obligaciones del Tesorero:

a)

b)

c)

4

£)

g)

h)

i)

cuidar del patrimonio del Colegio;

recibir y entregaxr la biblioteca, bienes; enseres y
otros activos del Colegio, conforme al inventario
respectivo;

dirigir, wvigilar e impulsar la 'recaudacién de los
ingresos del Colegio;

abrir y mantener en ias instituciones bancarias,
financieras o similares que la Junta birectiva
designe; la cuenta de depdsitos monetarids y'las
cuentas de depbsito de ahorro o a plazo, procurando
mantener el minimo efectivo posible en las cajas
del Colegio;

hacer 1llevar la contabilidad del Colegio al dia.
aprobar el informe mensual de gerencia referente a
la situacién financiera del Colegio;

presentar anualmente a la Junta Directiva, el
Balance del c¢ierre contable y. el estado de las
cuentas de todos los colegiados, con el objeto de
que ésta lo presente a la Asamblea General
Ordinaria anual;

poner a disposicidén de la Junta Directiva, en todo
tiempo, los comprobantes y documentos contables del
Colegio, y para los colegiados por lo menos quiﬁce
dias antes de la Agamblea General Ordinaria anual,
y/o de otra Asamblea General para tratar asﬁntos
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3)

2.6.2.4

financieros o contables del Colegio y

‘asistir puntualmente a las sesiones de la Junta

Directiva y las de Asamblea General.

VOCALES

'~~~ Son atribuciones y obligaciones de los Vocales:

a)

b)

c)

asistir puntualmente a las sesidnes' de la Junta
Directiva y las de Asamblea'Geﬁéralf

desempefiar con eficacia ' las comisiones que les
designe la Junta Directiva; |

sustituir por su. orden al Presidente o al

Vicepresidente, al Prosecretario o al Tesorero éen

‘caso de ausencia o impedimiento temporal de alguno

de ellos.

Aunque no pertenecen a Junta Directiva, es importante-

‘hacer una descripcién de los delegados que  tiene el CIG en

otras instituciones,rasi como las principales funciones que -

estos profesionales desempefian.

2.6.2.5

DELEBEGADDS

El Colegio de Ingenieros de Guatemala deberd temer los

siguientes delegados:

POR MANDATO LEGAL:

a)
b)

c)

un delegado ante ei Consejo _Supefior Universitario
de la Universidad de San Carlos dé Guatemala;

un delegado ante la Junta Directiva de la Facultad
de ingenieria de la USAC Y | |

delegados miembros de los cuerpos electorales para
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d)

elegir Decano de la Facultad de Ingenieria y Rector
de la Universidad de San Carlos de Guatemaia;

por eleccién de la Asamblea General o por
nombramiento de la Junta Directiva, los que se
consideren necesérios para desempefiar funciones
especificas ante los organismos, entidades o

comisiones que se estime conveniente.

Las atribuciones y obligaciones dé los delegados del

Colegio son:

a)

b)

c)

d)

las inherentes a su designacidn;

representar al Colegio en las reuniones con 1los
organismos, entidades o comisiones ante 1os.que
fueren acreditados, pero quedando sujetas sus
decisiones a la ratificacidn del Colegic en todo
cuanto pueda obligar al mismo;

informar por escrito al Colegio, por medio de la
Junta Directiva, por lo menos trimestralmente, y al
término de su comisién o cuando el caso lo amerite,
acerca del cumplimiento de su misidn y |

servir de enlace entre los organismos entidades o
comigsiones y el Colegio.

TRIBUNAL DE HONOR

El Tribunal de Honor tiene como funcién béasica:

b)

)

hacer las averiguaciones necesarias,
emitir dictémen vy,
en su caso, acordar la sancidén correspondiente,
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:cuando se acusa a aiguno de loé miemb:os,del CIG de haber
faltado a la ética o atentado contra el honor, decoro vy
préStigid de su profesién.
| El Tribunal dé Honor esta integradolpor siete miembros
_pr0pietarios y dos suplentes, de 1los cuales por lo menos 3
deben tener cinco afios o mis de ser colegiados. Son electos
por planilla por la Asamblea General; por mayoria de la mitad
"mds uno de los votos vdlidos emitidos por los colegiados
jactivos presenteé en la eleccidn. Los miembros duran en su
_cargo 2 afios Y en ningin caso se permite la reeleccidn para
'el-mismo cargo antes de transcurridos dos periodos. El
Tribunal de Honor se renueva por mitad anualmente y los
miembros que resultan electos cada afio toman posesién en la
segunda'quincena del hes de marzo. Su desempeiio es
ad—honOreﬁ. |
Para que exista qudrum en el Tribunal de Homor debe
haber una asistencia de por lo menos cinco de sus miembros
_habilitadds. En todo caso, se citara a los miembros .
.suplentes quienes tendrdn voz y voto.
| Las decisiones del Tribunal de Honor se toman por
~mayoria. Cuando existe ewmpate el Presidente tiene doble
voto. Las diligehcias y actuaciones del Tribunal se hacen
coﬁstar pér escrito.
+ El Tribunal de Honor entra en actividades por
solicitud de la Junta Directiva, lo que se hace constar en
punto de acta. |
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2.6.4 OTROS ORGANISMOS PRINCIPALES DENTRO DEL.CIG |

Como se puede observar en el organigrama la estructura
administratiﬁa del Colegid, no se limita Gnicamente a las 3
instancias anteriormente mencionadas, sino que incluye ademas
como entldades principales a:

a) La Junta de Administracién del Timbre de Ingenxaria

es el 6rgano administrztivo responsable por la eﬁigaz Y

eficiente adminictracién de los fondos que se'obtienen

de este impuesto establecido por el CIG.

b) La Junta de Administracién del Auxilio Péstumoé

es responsable por la correcta administracion da. los

fondos que se ‘obtienen de esta cuota de previsién

.gremial de los miembros del CIG. L

c) Gerencia General del CIG:

que es responsable ante Junta Directiva por la e£i¢az Y

eficiente zdministracidn de todo el CIG y sus dlferentes

entes administrativos.

d) Otros departamentos u organismos administrativos:

existen otras unidades organizativas que son de suma

importancia, aungue no se encuentren.en el organigrama actual
A continuacidn, se proporéiona una breve descripcidn de sus
funciones. -

* Junta de Administracidén del CEDUCA. El CEDUCA} es el
organismo dentro del CIG, que se encarga de todos los
aspectos relacionados con la ensefianza Yy
actualizacién de los conocimientos de diversa indole
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de los profesionales de la Ingenieria, utilizando los
medios internos_ y externos al 'CIG,-.que considere
necesarios. El Consejo de Educacién Continua estd
regido por una Junta de Administracién'de 5 miembros,
cuya finalidad és coqrdinar, dirigir.y:contrglar todo
el trabajo inherente al CEDUCA.

'Es importante hacer notar que si en las actividades
‘del CEDUCA existe un supéravit financiefo, éste Queda_
‘a disposicién del Consejo para efectuar otrag
actividades.

Comisiones de Trabajo.  Som comités creados para
asesorar y aukiliar a la Junta Directiva en asuntos
especificos. Las comisignes,_ consejoé y comitésg
existentes son: | |

1. VConsejo Editorial. Se encarga de editar la

Revista de Ingenieria y el Anuario del CIG.

2. Comisién de uegislacién.

3. Comigidén de Asuntos Nacionales.

4. Coﬁité de Defensa Gremial.

5. Comisién de &veqtos Sociales y Culturales.

6. Comisidn de Deportes.

7. Comigsidn de Comunicacidn.

8. Comisidn de Seminarios. |

‘9.  Comisién de Convenciones y Eventos
Internacionales.

.10. Comisidn de Ciencia y Tecnologia.
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11. Comisidn de Vivienda.
12. Comisidn de Asesoria Administrativa v
Financiera.
13. Comisidon del Médio Ambiente.
14. Comisidn | de Descentralizacién vy Subsedes
Regionales. | |
15. Comisidén de Captacién'del Timbre.
16. Comité eléctoral.
En las siguientes péginas, se._ presentan los
manuales de funciones y descripciones de puestos de la

jerarquia del CIG.
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NOMBRE DEIL PUESTO Contador General del CIG

DESCRIPCION GENERICA

Realiza todas las operaciones de registro y control contable
de todas las actividades inherentes al Timbre de Ingenlerla,
Auxilio Péstumo y Colegio de Ingenieros,  supervisa al
personal que realiza proccdimientos contables dentro de las
actividades del Colegio de Ingenieros de Guatemala, fiscaliza
las cajas receptoras en el Colegio de Ingenieros de
Guatemala, Municipalidades, Regionales y cualquier otra cuya
actividad involucre la recepcidn o recaudacidn del Timbre de
Ingenieria, el pago de cuotas de los colegiados y cualquier
otro pago que ingrese ' a estas cajas por cualquier servicio
que el Coleglo preste a sus agremlados

' DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Meﬁsualmente, elaborar y presentar Estados Financieros.

2. Mensualwmente, elaborar. .y presentar la ejecucidn
presupuestaria. '

3. Anualmente, elaborar Yy presentar el presupuesto anual de
operaciones. _

4. Elaborar y prééentar el-presupﬁééto anual de efectivo.

.5. Operar los ingreéos Yy egresoé del mes.

6. | Mensualmente, operar los intereses.de las finaﬁcieras.

7. Diariamenté,'recibir los éortes de caja del Colegio de

Ingenieros de Guatemala por recaudacién del Timbre de
Ingenieria y recibir Los depbsitos de las cajas, de los
cobradores y de las demds instituciones del CIG, para
preparar el depdsito a Construbanco, via Transval.

8. Semanalmente, recibir corte de caja de la Municipalidad
de Guatemala por recaudacidén del Timbre de Ingenieria.

9. Recibir los cortes de caja de las sedes regionales por
recaudacién del Timbre de Ingenieria, cuando é&stas se
presenten a las oficinas centrales a realizar 1la

ligquidacién. '

10. Responsable de las existencias de timbres de Ingenlerla
que estén bajo su custodﬂa

11. Responsable del control de las existencias de timbres de
Ingenieria, por medio de la operacidn en el kardex
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12.

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

Do lEE

respectivo de las entradas y salidas de remesas de
timbres. '

Solicitar nueva remesas de timbres de Ingenieria al
responsable de los mismos, cuando las existencias
lleguen al 1limite fijado, firmando ambos el formulario

~de solicitud de remesa.

Efectuar la entrega de remesas de timbres cuando asi lo
soliciten los encargados de recaudacidn, debiendo ambos
firmar el formulario de 5011C1tud de remesa.

Mensualmente, conciliar en 1la contabilidad del Colegio
de Ingenieros de Guatemala, lo que corresponde al Timbre
de Ingenieria, por la recaudacidn de cuotas de
colegiados. ' ' -

Mensualmente, trasladar al Timbre de Ingenieria, Auxilio
Péstumo, Colegios Profesionales y Universidad de San
Carlos, los fondogs recaudados en el mes anterior,
descontdndoles los costos administrativos y comisiones
que correspondan al mismo periodo.

Establecer las comisones a pagar por recaudacidén del
Timbre de Ingenieria al Colegio de Ingenleros de
Guatemala y Regionales. Efectuar la requisicidn para
dicho pago con las respectivas retenciones.

Elaboracién de planiilas de pago de personal.

Revisar las operac1ones contables del Auxilio Péstumo,
Timbre de  Ingenieria, Ceduca v cualquier otra
institucidn que pertenezca al CIG para rendir un informe
general al Tesorero de la Junta Directiva.

'Elaboracidén quincenal de la noémina de salarios para los

empleados del CIG.

Pago mensual de retenciones del Impuesto sobre la Renta,
retenciones Banco de los Trabajadores, IVA vy cuotas del
IGSS.

Supervisién del Auxiliar de Contabilidad.

Elaborar semanalmente los cheques respectlvos de pago de
proveedores y reintegros de los depbsitos del alguiler
de los Salones de Recepciones. Con cuidado especial, en
el reintegro de depdsitos del saldn de recepciones para
realizar los descuentos que correspondan.

Revisar los ingresos del Timbre de Ingenieria a efecto
de verificar que la comisidn correspondiente, sea
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24,

correcta.

Realizar tramites en bancos, Direccién General de Rentas
Internas, IGSS y otras instituciones; para cumplir con
obllgac10nes flscales y legales que sean aplicadas a
esta institucidn.

Bstas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas 0 suprimidas segGn las necesidades y establecidas por
la Admlnlstrac;on del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

. REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

- EDUCACION.

- Perito Contador

- Conocimientos en la operacidn de computadoras y en
los paquetes usados por la contabilidad del Timbre
de Ingenieria. - Deseable con estudios de

Contador Pabliceo y Auditor a nivel universitario.

EXPERIENCIA.

- -3 afiog en puesto similar.

DOCUMENTOS .

- Titulo de Perito Contador.

- Registrado en la Direccidn General de Rentas
Internas.

- Antecedentes policiacos y penales.

- Referencias laborales.

- Referencias personales.
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NOMBRE DEL PUESTO . Secretaria de Gerencia

DESCRIPCION GENERICA

- Recepcién, clasificacién y distribucién de correspondencia a

los diversos departamentos que conforman la Administracién

- del Colegio, coordinacién de la elaboracién de agendas para

Junta Directiva y el seguimiento de las mismas; asistencia a
las diferentes actividades y eventos organizados por el
Colegic de Ingenieros de Guatemala. -

DESCRIPCION ESDECIFICA

1. Recibir, clasificar, sellar y distribuir correspondencia
a Gerencia y departamentos respectivos.

2. Elaboracién de agendas para sesiones semanales de Junta

Directiva y fotocopias de los anexos de los puntos a
tratar, clasifcados por Gerencia vy preparar el
expediente para cada miembro. : '

3. Implantacidén de las enmiendas en las actas.

4. Tomar dictado para elaborar el borrador - del Acta, para
su aprobacidn en sesidén. ' '

5. Seguimiento a cada punto de acta, haciendo las notas
respectivas y su envio a donde corresponda.

6. Adecuar las actas en formato para su impresién en papel
autorizado y entregarlas al Secretario para su revisidn
final. '

7. Impresién final de actas en hojas autorizadas.

8. Solicitar la firma de todos 1los miembros de Junta

Directiva en las actas.

9. Recepcidn y revisién de documentos de los nuevos
colegiados, (si es colegiacidn extempordnea, verificar
con caja el monto a pagar).

10. Elaborar el carnet de identificacién para los colegiados
(nuevo o reposicidn).

11. Previa aprdbacién, registrar en el libro de Registro a

los nuevos colegiados.
12. Entrega de carnet a los nuevos ¢olegiados y el diploma

que los acredita como colegiados en el Colegio de
Ingenieros de Guatemala. _
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i3.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

Registro y control de las Maestrias a solicitud del
interesado. : :

Archivar diariamente la correspondencia - enviada Y
recibida en'suS'respectivos correlativos. :

Control y entrega al cajero y cobrador de los talonarios
de recibo.

Control y entrega al cajero de las constancias de
colegiado activo debidamente firmadas y selladas.

Citar y confirmar la asistencia de los miembros de la
Junta Directiva y de las diferentes Comisiones de
Trabajo, en las actividades regulares y extraordinarias

- gque estas realicen, ~asi mlsmo, coordinar los

requerimientos de los auastos necesarios.

Control de los utiles de escrltorlo b4 papelerla de uso
en la Gerencia y realizar el respectivo pedido.

Ordenar la impresién, previa autorizacién de Gerencia,
de Constancias de colegiado activo, recibos, papel
membretado, sobres y otros formularios.

Recopilar informacién para el Boletin, circulares Yy
revista. '

Hacer las convocatorias a Asambleas Generales, contactar
a los medios de comunicacidén escrita para realizar la
respectiva publicidad al evento a realizarse, y dar el
texto a la imprenta gue realizard la reproduccidn de las
respectivas circulares.

Preparar la agenda de las convocatorias y fotocopias de
toda la documentacidén a Junta Directiva para . 1la
realizadn de la Asamblea.

Hacer el primer borrador del acta de Asamblea General,
para su revisién por el Secretario y posteriormente
imprimir en hojas autorizadas, con el mismo
procedimiento gque las actas ordinarias.

Hacer actas y notas del Tribunal de Honor y las notas
y/o llamadas telefbnicas que soliciten, asi wismo
prestar la colaboracidén necesaria con las Comisiones de
Trabajo. : '
Atender llamadas telefdnicas para la Gerencia.

Proporcionar diversa informacién telefénica a quién lo
regquiera.
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27.

28.

30.
- 31.

32.

29.

Atencidn especial a las diferentes actividades y eventos

en que participa y que realiza el CIG.

Atencidén personal a colegiados para proporcionar
informacidn general (becas, banco de datos, eventos,
etc.).

'Hacer llamadas telefénicas que solicite la Gerencia.

Recordar y actualizar citas del Gerente, Junta Directiva
y Comisiones de Trabajo.

Atender a personas gue han acordado citas con la
Gerencia.

Clasificar la documentacidén qu deberi empastarse (actas,
correspondencia, etc.) para ser trasladada a la
bibliocteca.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracidén del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICO Y LABORALES

EDUCACION.

- . Secretaria Comercial o Bilingle.

- EXPERIENCIA.

-~  Acreditar experiencia en puesto similar por dos
afios.

DOCUMENTOS

- Antecedentos policiacos y penales.

- Referencias personales.

- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO _ Asistente de Secretaria de Gerencia
'DESCRIPCION GENERICA

Recepcidn, clasificacién Y distribucién de correspondencia a

los diversos departamentos que conforman la Administracién

del Colegio, coordinacién de la elaboracién de agendas para
Junta Directiva y el seguimiento de las mismas; asistencia a
las diferentes actividades Y eventos organizados por el
Colegio de Ingenieros de Guatemala, apoyo directo a la
Secretaria de la Gerencia. '

- DESCRIFCION ESPECIFICA

1. Seguimiento a cada puntb de acta, haciendo las notas
respectivas y su envio a donde corresponda.

2. Adecuar las actas en formato para su impresién en papel
autorizado y entregarlas al Secretario para su revisidén
final. : '

3. Impresién final de actas en hojas autorizadas.

4. Solicitar la firma de todos los: miembros  de Junta

Directiva en las actas.

5. Recepcidn y revisién de documentos de los nuevos
colegiados, (si es colegiacién extemporinea, verificar
con caja el monto a pagar). ' '

6. Elaborar el carnet de identificacién para los colegiados
(nuevo o reposicién). : ' _

7. Previa aprobacidn, registrar en el libro de Registro a
los nuevos colegiados.

8. Entrega de carnet a los nuevos colegiados y el diploma
que los acredita como colegiados en el Colegio de
Ingenieros de Guatemala.

9. Registro y control de las Maestrias a solicitud del
interesado. _ '

10. Archivar diariamente 1la. correspondencia enviada y
recibida en sus respectivos correlativos. . :

11. Citar y confirmar la asistencia de los miembros de 1la
Junta Directiva Yy de las diferentes Comisiones de
Trabajo, en las actividades regulares y extraordinarias
que estas  realicen, asi mismo, coordinar = los
requerimientos de los abastos necesarios.
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12.

13,

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20,

21.

22.

Recopilar informacidén para el Boletin, circulares Yy
revista. :

Hacer actas y notas del Tribunal de Honor y las notas
y/o llamadas telefdnicas que soliciten, asi mismo
prestar la colaboracién necesaria con las Comisiones de
Trabajo. :

" Atender llamadas telefdénicas para la Gerencia.

Proporcionar diversa informacién telefdnica a quién 1lo
requiera. : ' '

Atencidn espeéial a las diferentes actividades y eventos
en que participa y que realiza el CIG.

Atencidn personal a colegiados para  proporcionar
informacidén general (becas, banco de datos, eventos,
etc.). '
Hacer llamadas telefdnicas que solicite la Gerencia.

Recordar y actualizar citas del Gerente, Junta Directiva
y Comisiones de Trabajo.

Atender a personas que han acordado citas <con 1la
Gerencia. '

Clasificar la documentacién qu deberi empastarse (actas,
correspondencia, etc.) para ser trasladada a la
biblioteca. ' -
Apoyar a la secretaria de Gerencia General.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegic de Ingenieros de Guatemala.

EDUCACION.

REQUISITOS TECNICO Y LABORALES

- Secretaria Comercial o Bilingle.

EXPERIENCIA.

- Acreditar experiencia en puesto similar por un afio.

DOCUMENTOS

- Antecedentos policiacos y penales.
- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista
DESCRIPCION GENERICA

Persona responsable de = dar - informacidn telefénica o
personalmente, de los -servicios que se prestan a los
colegiados y cualquier otra persona que de una u otra forma
- ge involucre con las actividades que el Colegio de Ingenieros
de Guatemala realiza, ademds de atender la planta telefdnica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Realizar comunicaciones telefbnicas a solicitud de la

administracidén, llevando el respectivo registro vy
control. : : ' :
2. Recibir y clasificar la correspondencia que ingresa al

_Colegio de Ingenieros de Guatemala.

3. Recepcidn, registro y control de las facturas
presentadas. :
4. Registro y control de los recordatorios telefénicos que

realiza a los miembros de las diferentes comisiones de
trabajo del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

5. . Entregar formularios para colegiarse.
6. Coordinacién con los conserjes de las diferentes

actividades que se realizan en los salones de
recepciones del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

7. Informacién, registro y control del arrendamiento de los
salones. g ' - ' - :
8. Coordinacién del = requerimiento de los agentes de

sequridad de acuerdo a las actividades a realizarse en
los salones.

9. Funciona en calidad de personal - de apoyo en los
diferentes eventos organizados por la Aministracién para
los colegiados. : :

10. Apoyo secretariali con quién se requiera. -

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas seglin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

 REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.
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- Secretaria Comercial o Bilingle.
EXPERIENCIA.
~ Acreditar experiencia en puesto siﬁilar por un afio.
DOCUMENTOS .
= Antecedentes policiacos y penales.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Conserje 1

- DESCRIPCION GENERICA

Desarrolla actividades en servicios de apoyo a:los diferentes
departamentos del Colegio de Ingenieros de Guatemala, a
requerimiento de la Administracién del mismo. '

10.

11,

12.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Limpieza diaria de mobiliario e instalaciones del

Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Preparar café y asegurar el aprovisionamiento de agua en
el dispensador, mantesiendo suficientes tazas y vasos
limpios en el &rea de atencidén al plblico.

Limpieza semanal de persianas y de los vidrios de
ventanales y puertas del edificio del Colegio de
Ingenieros de Guatemala. '

Dar mantenimiento a todos los jardines.

Colaborar con todas las actividades relacionadas con la
correspondencia gque envie el Colegio de Ingenieros de
Guatemala.

Colocar el mobiliario y colaborar con el servicio en las
diferentes actividades sociales .y de divulgacién que se
realizan en el Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Colaborar en actividades de mantenimiento que requiera
el edificio. _

Efectuar diligenciacz fuera del recinto de la sede del
Colegio de Ingenieros de Guatemala a solicitud de la
Administracidn.

Mantener existencia de bebidas gaseosas en la sala de
sesiones, hielo y demis servicios. '

Mensualmente, limpiar la refrigeradora de 1la sala de
sesiones. '

Sacar fotocopias cuando Administracién se lo solicite.
Control de bodega del primer piso.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por

la Administracidén del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
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REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION.
- Leer y escribir.
EXPERIENCIA.

- 1 afic (no indispensable)
- ‘Habilidad en el manejo de fotocopiadora.

DOCUMENTOS .

1

Antecedentes policiacos y penales.
Referencias personales.

- Referencias laborales.

-  Conocimiento de albafiileria (deseable)
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NOMBRE DEL PUESTO Congserje 2

DESCRTPTION GENERICA
Desarrolla actividades en servicio de apoyo a los diferentes
departamentos del Colegio de Ingenierog de Guatemala, a
requerimiento de la Administracién del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Limpieza diaria de mobiliario e instalaciones del
Colegio de Ingenieros de Guatemala.

2. Preparar café y asegurar el aprovisionamiento de agua en
el dispensador, manteniendo suficientes tazas y vasos
limpios en el &rea de alencidén al pidblico.

3. Limpieza semanal de persianas y de vidrios de ventanales
y puertas del edificio del Colegio de Ingenieros de
Guatemala. '

4. Dar manten.aiento a todos los jardines.

5. Colaborar con todas ' .s actividades relacionadas con la
correspondeucia que envie el Colegio de Ingenieros de
Guatemala.

6. Colocar el mobiliario y colaborar con el servicio en las

diferentes actividades sociales y de divulgacién que se
realizan en el Colegin de Ingenieros de Guatemala.

7. Colaborar cn actividades de mantenimiento que requiera
el edificio, -

8. Efectuar diligencias £fuera del recinto de la sede del
Colegio de Ingenierog de Guatemala a solicitud de la
Administracidn.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracidén del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECMICOS Y LABORALLS
EDUCACION.
- Leer y escribir,.
EXPERIENCIA.

- 1 afic (no indispensable) .
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DOCUMENTOS .

- Antecedentes policiacos y penales.

- Referencias personales. -

- Referencias laborales.

- Conocimientos de albafiileria {deseable).
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NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo del Timbre

DESCRIPCION GENERICA

Secretario de actas de la Junta de Administracién del Timbre

de Ingenieria, supervisa y da seguimiento a la prestacién de
los subsidios; apoya a la contabilidad del Timbre  de
Ingenieria y al sistema de control computarizado de los
registros del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Secretaria de Actas de la Junta de Administracién del Timbre
de Ingenieria.

1. Asistir a las sesionez de trabajo, tomando nota de 1lo

resuelto por Junta de Admlnlstra01on en cada uno de los
puntos de la agenda.

2. Coordinar con la seCretaria la elaboraciédn del borrador

de las actas, asi como las notas derivadas de 1las
mismas.
3. Dar seguimiento a 1los puntos administrativos acordados

en cada sesién.

4. Revisar borradores de actas y sus correcciones para
transcribir el libro de actas correspondiente.

5. Coordinar con la secretaria la elaboracidén del borrador
de la agenda para las se51ones, asi como los expedientes
gque seran conccidos en las mlsmas

6. Colaborar con el administrador para que las actividades
programadas se realicen adecuadamente.

Supervisor de Subsidios.

1. Responsable de los cdlculos de las liquidaciones de los
subsidios presentados Y que cumplan con la
reglamentacién,

2. Control y registro de los subsidios otorgados.

3. Revisidén y control de la emisién de cheques del Timbre
de Ingenieria.

4, Control y registro de las reactivaciones de los
ingenieros morosos con el Timbre de Ingenieria.

5. Informacidén a los volegiados sobre el Timbre, ‘su
aplicacidén, tributacidn y el otorgamiento de subsidios.

6. Verificacién de la informacidén contenida en el kardex
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anterior para que sea lo mds fiel y exacta posible,
establecer las lagunas de pago y elaborar 1la hoja de
control correspondiente.

7. Custodiar los expedientes del Timbre de Ingenieria.

Apoyo Contable

1. Colaborar con el Contador General del Timbre de
Ingenieia en la elaboracidn de los estados financieros
mensuales y sus reportes correspondientes.

2. Supervisidén y seguimiento del ingreso de los recibos del
Timbre de Ingenieria para su adecuada consignacién en la
memoria magnética.

3. Registro, control y sequimiento de las empresas e
instituciones que descuentan el Timbre de Ingenieria
para el reintegro de las retenciones respectivas.

4 . Mantenimiento de las estadisticas del Timbre de
Ingenieria. :

- Apoyo a otras instituciones.

1. Colaboracidn en toda actividad que requiera la Gerencia
General del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

2. Verificar la actividad de los Ingenierios que participan
en los diferentes eventos electorales y de otro tipo que
se realizan en el Colegio de Ingenieros de Guatemala.
Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas ¢ suprimidas segin las necesidades y establecidas por

la Administracidén del Colegio del Ingenieros de Guatemala.
REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION.

- Bachiller en Ciencias Y Letras o} alguna
especialidad técnica en computacidn.

EXPERIENCIA.

~ Acreditar experiencia en puesto similar por un afio.
Deseable con algln conocimiento en contabilidad.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias perscnzles,
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO - - Secretaria Timbre de Ingenieria
DESCRIPCION GENERICA

Realizar act1v1dades proplas de 1la funcidn de secretaria en
el Timbre, referentes a la atencidén de ingenieros en la
informacidén y recepcién de documentos, en el despacho vy
recep01on de correspondencia, atencidn Y s8seguimiento a las
sesiones de Junta Directiva del Timbre, elaborando actas,
agendas y borradores de dichas sesiones, solicitar
cotizacines y efectuar pedidos. : :

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Recepcidn de casos de subsidios.
a) Rev;51on ‘de actividad del ingeniero en el Timbre y
Colegio.
b} Revisidén de Inscripcidén del grupo familiar.
2. Recepcidn para completar expedientes de los colegiados.
aj Grupos familiares.
b) Superviviencias.
¢) Constancias de ingresos.
d) Declara01on de herederos en el seguro colectivo.
3. Recepcidn, control Yy registro de némlnas de descuento

del Timbre de Ingenieria.

4. Recepcidn de notas de Bancos, Financieras, notas de
apelacidn de casos de ingenieros, notas varias por
seguimiento de actas.

5. Atencidn y orientacién a nuevos colegiados, respecto al
‘Timbre de Ingenieria (cobertura y funcionamiento del
segurc colectivo y grupo familiar y el procedimiento
para fijar las cuotas) . ' L

6. Agistencia, informacién VA segulmlento .- a  las
reclamaciones de subsidios y react1vac1ones al plan de
subsidios.

7. Trasladar al A51stente Admlnlstratlvo 1os casos para su

cllculo y Gltima revi=idén.

8. Recepcidn de los expedientes ya revisados Yy
documentacidén que permita elaborar la agneda para la
sesidn ordinaria de la Junta de Admlnlstra01on.

9. Elaborar borrador de Acta.
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10.  Solicitar los cheques necesarios a Contabilidad del
Timbre de Ingenieria.

11. Transcribir actas ya aprobadas.
12. Dar seguimiento a los puntos de actas.
13. Preparar, registrar y enviar correspondencia.

14. Imprimir actas ya corregidas para firma de miembros de
la Junta de Administracidn.

15. Solicitar papeleria, Gtiles de oficina y suministros
para la computadora. o

1l6. Hacer cotiazaciones gque la Junta de Administracidn
solicite y presentarlas por escrito.

17. Solicitar publicacidén de esquelas.
18. Realizar actividades solicitadas por Gerencia General.
Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segGn las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION.

- Secretaria Bilinglie o Comercial.
- Conocimientos en computacién.

EXPERIENCIA.

- Dos afios en puesto similar.
Atencidn al piblico.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO: . Mensajero
| | DESCRIPCION GENERICA
Realizar actividades en el manejo 'Y transporte de la
correspondencia externa del Timbre de Ingenieria y otros
servicios que le solicite la administracién. :
DESCRIPCION ESPECIFICA

1. diariamente entregar la correspondencia general al
destinatarioc indicado. . -

2. LLevar cheques a jubilados.

Estas atribuciones . pueden ser ampliadas, modificas,
c¢readas o suprimidas seglin las necesidades y establecidas por
la Administracidén del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABCRALES

EDUCACION.

- Tercero Bésico.
EXPERIENCIA.
- Un afio en puesto similar. :
- Conocimiento de las zonas capitalinas.

DOCUMENTOS .

- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias personales.

- Referencias laborales.

- Licencia de conducir motocicleta vigente.
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NOMBRE DEL PUESTO Contador del Timbre de Ingenieria
DESCRIPCION GENERICA

Realiza todas las operacicnes de registro y control contable
de todas las actividades inherentes al Timbre de Ingenieria,
supervisa al personal que estd a su cargo en el departamento,
fiscaliza las cajas receptoras del Timbre de Ingenieria en el

Colegio de Ingenieros de Guatemala. Municipalidades
regionales y cualquier otra cuya actividad involucre la
recepcidn o recaudacidn del Timbre de Ingenieria, es

responsable del mobiliario y equipo de su departamento Yy del
que utilice para la realizacidén de su trabajo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Mensualmente elaborar Y presentar 1la ejecucidn
presupuestaria. : .

2. Mensualmente elaborar ¥y presentar estados financieros.

3. Anualmente elaborar Yy presentar el presupuesto de
operaciones, :

4. Operar los ingresos y egresos del mes.

5. Mensualmente operarrlas intereses de las financieras.

6. Diariamente recikbir los cortes de caja del Colegio de
Ingenieros de Guatemala por recaudacidén del Timbre de
Ingenieria.

7. Semanalmente recibir corte de caja de la Municipalidad

de Guatemala por recaudacién del Timbre dwe Ingenieria.

8. Recibir los corte de caja de las sedes regionales por
recaudacién del Timbre de Ingenieria cuando éstas se
presenten a las oficinas centrales a realizar 1la
liguidacién.

9. Responsable de las existencias de timbres de Ingenieria
gque estén bajo su custodia.

10. Responsable del control de las existencias de timbres de
Ingenieria por medio de la operacién en el kardex
respectivo, y de las entradas y salidas de remesas de
timbres.

11. Solicitar nuevas remesas de timbres de Ingenieria al
Administrador del Timbre de Ingenieria cuando 1las
existencias lleguen al limite fijado, firmandoc ambos el
formulario de solicitud de remesa. - '
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12.

Efectuar la entrega de remesas de timbres cuando asi lo

Soliciten los encargados de recaudacidn, debiendo ambos

~ firmar el formulario de solicitud de remesa.

13.
14,

15.

Mensualmente, conciliar con contabilidad del Colegioc de
Ingenieros de Guatemala, lo que corresponde al Timbre de
Ingenieria, por la recaudacién de Cuctas de colegiados.

Ménsualmente, conciliar con contabilidad del Colegio de

Ingenieros de Guatemala Y efectuar el pago que
corresponde por el costo administrativo.

Establecer las comisiones a pPagar por recaudacién del
timbre de Ingenieria al Colegio de Ingenieros de
Guatemala y regionales. Efectuar la requisicién para
dicho pago con las respectivas retenciones.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

- cread

a8 o suprimidas seqin las necesidades y establecidas por

la administracién del Timbre de Ingenieria.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

. EDUCACION.

- Peritg Contador. L

- Conocimiento en computacion.,
EXPERIENCIA.

= 3 afios en puesto similar,
REQUISITOS.

- Titulo de Perito Contador.

- Registro én la Direccién General de  Rentas
Internas.

- - Referencjias laborales.

i
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NOMBRE DEL PUESTO ' 'Auxiliar Contabilidad Timbre

DESCRIPCION GENERICA
Asiste al Contador del Timbre en donde todas las actividades
operacionales de registro 3 control contable inherentes al
departamento de contabilidad del Timbre de Ingenieria que le
Sean asignadas. : ' '

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Apoyar al contador del Timbre en los aspectos contables
: del mismo.

2. Actualizacién de los'registros_de los jubilados.

3. Elaborar cheques de dietas vy de jubilados segin

requisicones incluyendo los recibos respectivos.

4. Control y registro de 1los cheques de subsidios, de
jubilados y de proveedores.

5. Registro de 1los comprobantes de cada ingeniero por los
pagos que &2 le hagan.

6. Registro y control de la recaudacidn de timbres en cajas
- del Colegio, Municipalidad de Guatemala, regionales y
otros expendedores autorizados. '

7. Tiene a su cargo y bajo su responsabilidad el manejo,
control, y reintegros de caja chica_del Timbre.

8. Diariamente elaborar la noja de control de saldos de las
diferentes cuentas bancarias y de inversiones.

9. Elaborar las retenciones correspondientes sobre dietas,
honorarios y comisiones. '

10. Elaboracién mensual del reporte de 1los ingenieros que
solicitan se les descuente de su pensién por jubilacién
del Timbre de Ingenieria la cuota correspondiente por
ingresos. _ - '

11. Control, registro y seguimiento de los cheques
rechazados.

12. Asistencia a los agremiados en la actualizacidn de sus
beneficiarios. ‘ :

13. Control, registro'y cobro del servicio de fotocopias.
- Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
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creadas o suprimidas seglin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Peritoc Contador. _
Conocimiento en computacidn.

EXPERTENCIA.

- Un afio en puesto similar.
- Habilidad en el manejo de efectivo.
- Atencidén al cliente.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Cajero No. 1

A DESCRIPCION GENERICA

Encargado de la recaudac1on del timbre de Ingenieria en todas
aquellas operaciones cuya naturaleza tengan la obligatoriedad
de tributar al Timbre de Ingenlerla, ademds de recibir pagos
por la colegiatura y otros servicios.

10.

11.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Encargado de las ventas del timbre de Ingenierla en la
sede del Colegio de Ingenieros de Guatemala y el cobro
de la coleglatura y cualquier otro pago motivado por

cualquier servicio o evento especial.

Responsable directo de los valores tanto en espec1es de
Ingenieria como en documentos y del efectivo que tenga
bajo custodia. :

Responsable de verificar el valor de los contratos,
facturas, salarios, néminas  y otras actividades
profe31onales que estén gravadas para trlbutar al Timbre
de Ingenieria. '

Revisar que los documentos presentados se encuentren
debidamente firmados por el 1ngen1ero responsable y de
acuerdo al titulo de la ingenieria que ostente.

Responsable de emitir los recibos membretados del Timbre
de Ingenieria, por cuda venta de timbres que se efectie,
anotando debidamente la informacién establecida en el
recibo.

Diariamente efectuar corte de ingresos por ventas de
timbre y cobro de colegiatura con el Contador General.

Quincenalmente hacer corte de la recaudacién del timbre,
adjuntando la hoja de control, los recibos, depbsitos y
comprobantes respectivos, con el Contador del Timbre de
Ingenieria.

Diariamente operar ingresos por venta de timbre y
verificar existencias.

Solicitar talonarios de recibos del timbre y espec1es de
timbres al Contador del Timbre de Ingenieria.

A sollc1tud del coleglado, extenderle su estado de
cuenta actualizado. :

Puede suplir eventualmente a la recepcidn.
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12. Auxilia en materia de contabilidad al Contador General
del Colegio de Ingenieros de Guatemala. : -

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segun las necesidades Yy establecidas por
la administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION.

- Perito Contador. . .
- Conocimiento en computacidn.

EXPERIENCIA.

- Habilidad en el manejo de efectivo.
- Atencidén al cliente.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Cajero No. 2
' DESCRIPCION GENERICA .

Emcargado de la recauda01on del timbre de Ingenieria éen todas
aquellas operaciones cuya naturaleza tenga la obligatoriedad
de tributar al Timbre de Ingenieria  ademéas de recibir
eventualmente, pagos por colegiatura y otros . servicios
administrativos que presta el Colegio a sus agremiados.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Encargado de 1las ventas del timbre de Ingenieria en la
sede del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

2. Responsable directo de los valores tanto en especies de
Ingenieria como en documentos y del efectlvo gque tenga
bajo custodia.

3. - Responsable de verificar .el valor de 1los contratos,
' facturas, salarios, néminas Yy otras actividades
profesionales que estén gravadas para tributar al Tlmbre
de Ingenieria.

4, Revisar que los documentos presentados se encuentren
debidamente firmados por el ingeniero responsable y de
acuerdo al titulo de la ingenieria que ostente.

5. Responsable de emitir los recibos membretados del Timbre
de Ingenieria, por cada venta de timbres que se efectiie,
anotando debidamente la informacidn establec1da en el

recibo.
6. Diariamente efectuar corte de ingresos por ventas de
timbre. :
7. Diariamente hacer el corte de la recaudacién del timbre

del dia anterior

8. Semanalmente entreqar al Contador General del Colegio de
Ingenieros de Guatemala todos 1los cortes diarios de la
recaudacidn, adjuntando a la hoja de control los
recibos, depésitos-y comprobantes respectivos.

9. Diariamente operar ingresos por venta de timbre vy
verificar existencias. _

10. Solicitar talonarios de recibos del timbre y especies de
timbres al Contador del Timbre de Ingenieria.

11. A solicitud del colegiado extenderle su estado de cuentar
actualizado. -
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12. Auxiliar a la Caja No. 1 en caso de afluencia
extraordinaria de personas.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas, creadas

o suprimidas segin las necesidades y  establecidas por 1la

administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Perito Contador.
- Conocimiento en computaC1on

EXPERIENCIA.

- Habilidad en el manejo de efectivo.
- Atencién al cliente.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales Y p011C1acos

-  Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Cajero Municipal de Guatemala

DESCRIPCION GENERICA

Encargado de la recaudacidn del timbre de Ingenieria en el
local asignado en el Palacio Municipal de la Ciudad de
Guatemala, en todas aquellas operaciones cuya  naturaleza

10.

tenga la obligatcriedad de tributar el timbre de Ingenieria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Endargado de las ventas de timbre de Ingenleria en el
local asignado en el Palac1o Mun1c1pa1 del mun1c1p10 de
Guatemala. ,

'Responsable directo de los valores en especies de

Ingenieria, en documentos y del efectivo que tenga bajo
su custodia. ‘

Responsable de verificar el wvalor de 1la licencia,
planos, contratos, facturas, salarios, néminas y otras
actividades profesionales que estén gravadas para
tributar al Timbre de Ingenieria.

Revisar que los documentos presentados se encuentren
debidamente firmados por el ingeniero responsable y de
acuerdo al titulo de la Ingenieria que ostente.

Responsable de emitir los recibos membretados del Timbre
de Ingenieria por cada venta de timbres gque se efectie,
anotando debidamente la 1nformac16n establec1da en le
recibo.

Diariamente, efectuar 1los depbsitos de la recaudacidn
del timbre, en la institucidén y en la forma que
determina la Administracidén del Timbre de Ingenieria.

Diariamente, hacer el corte de la recaudac1on del timbre
del dia anterior.

Semanalmente, entregaw al personal que indique 1la
Administracidén del Timbre, todos los cortes diarios de
la recaudacidén, adjuntando a la hoja de control los
recibos, depdsitos y comprobantes respectivos.

Velar porque se cumpla la ley del Timbre de Ingenieria
en todos los aspectos relac1onados con la Municipalidad
de Guatemala. :

Hacer requisiones de remesas de timbres peribdicamente
al Contador del Timbre de Ingenieria.
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11.

12.

Informar y atender solicitudes que se hagan en forma
general relacionadas con el Timbre de Ingenieria y hacer
las consultas pertinentes al . personal de la
Administracidén del mismo. '

Visar licencias de construccidn (revisar si estén
adheridos los timbres respectivos). '

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificas,

creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Perito Contador.

EXPERIENCIA.

- Habilidad en el manejo de efectivo.
- Atencién al cliente.

DOCUMENTOS .

- Antecedentes penales y policiacos.
- Referencias personales. '
- Referencias laboraizs.
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NOMBRE DEL PUESTO Cobrador

DESCRYPCION GENERICA

Encargado de recaudar lo dque corresponde al timbre de

Ingenieria y la cuota de colegiatura en visitas perlodlcas al
domicilio u oficina de los colegiados.

10.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vigitar y efectuar cobros del Timbre de Ingenieria a
colegiados por salarios, honorarios profesionales vy
cualquier otra actividad en la que los colegiados deban
tributar. '

Quincenalmente, 1iquidar' la recaudacidén del timbre de
Ingenieria con el Contador del Timbre de Ingenlerla :

Mensualmente, recibir remesas de timbres del Contador
del Timbre de Ingenieria. :

Responsable de la custodia de los wvalores tanto en

‘especies de Ingenieria, como en documentos y del

efectivo que tenga a su cargo.

Dejar recordatorio de pago a ingenieros que se
encuentren atrasados. - :

Eventualmente, requerir. al colegiadb el pago de cheques
rechazados por concento de pago del timbre y/o
colegiatura.

Informar vy eventualmente llevar - correspondencia en
gestiones relacionadas con el Timbre de Ingenieria y
Auxilio Pdstumo a colegiados que asi lo soliciten.

Actualizar los listados de colegiados que soliciten los
servicios del cobrador para efectuar sus pagos.

Diariamente, liquidar la recaudacién de los cobros
realizados el dia anterior con el Contador del Colegio
de Ingenieros de Guatemala.

Eventualmente y, cuando sea mnecesario, colaborar con
labores de mensajeria.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creados o suprimidas, segin las necesidades y establecidas
por la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
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REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Diversificado, deseable 3ro. Béasico.
EXPERIENCIA. |

- Un afio en puesto similar.
REQUISITOS. |

- Antecedentes penales y policiacos..

- Poseer vehiculo (moto).

- ‘Licencia de conducir.

- Referencias Personales.
- Referencias Laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Cémputo

DESCRIPCION GENERICA

Dirige, controla y supervisa el Departamento de Computacién;
verificando que el personal a su cargo, cumpla eficientemente
con las tareas a realizar, efectda las operaciones de cédmputo
principales, relacionadas con todas las actividades contables
y administrativas que se realizan en el Colegio de Ingenieros
de Guatemala. : '

10.

11.

12.

'DESCRIPCION ESPECIFICA

Responsable directo del Departamento de Computacién del
Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Responsable del cuidado y buen manejo del equipo de
coémputo existente en el Colegio de Ingenieros de

. Guatemala.

Responsable del programa de mantenimiento del equipo'de
cbmputo. : ' '

- Semanalmente, efectuar tape back-up de los diferentes

archivos del Colegio de Ingenieros de Guatemala, en
forma separada, es dezir, Colegio de Ingenieros, Timbre
de Ingenieria, Auxilio Péstumo. _

Elaborar listados de colegiados para ser utilizados en

- correspondencia propia.

A solicitud del ‘colegiado elaborar Y proporcionar su
estado de cuenta en e. Timbre de Ingenieria.

Operar el registro y control de las empresas que han
tributado al Timbre de Ingenieria.

Quincenalmente, elaborar el formulario para impuesto
sobre la renta -ISR-. ' :

Operar cheques rechazados para aviso en pantalla de
cajas del CIG y darles de baja al ser recuperados. .

Asistencia en el drea de computacidén a los diferentes
departamentos del Timbre de Ingenieria que lo soliciten.

Ingreso y verificacion de recibos por concepto de pagos
de colegiatura, cancelados en cajas del CIG o bien al
cobrador. ' '

Ingreso de nuevos colegiados (datos  generales) al .
archivo maestro. ' '
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

1s.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Modificaciones o cambios a los registros del archivo
general de colegiados.

Preparacién mensual del diskette que se envia a Aval
Card para que le sean generadas cuotas de colegiatura a
los ingenieros.

Actualizacidén mensual de las cuotas generadas por Aval

‘Card, operando el diskette que ellos envian al CIG.

Revisién de gestiones que envian de Aval Card,
gsolicitando extornos de cuotas Qque .ya han sido
canceladas por los ingenieros.

Hacer nota con el desglose de los extormnos ¥
notificacidén de los casos especiales, que no desean
cargo de cuotas, a los que también debe llevarseles
control en la base de datos.

Dar de alta a nuevas maestrias, especialidades o
profesiones, las que posteriormente gservirdan en la
preparacidén de bases de datos que se envian para la
impresién del Anuario del CIG.

Impresidn de etiquetas para envio de boletines o
circulares del CIG o de personas o empresas particulares
que las soliciten y a las que se 1les cobra por ese
servicio.

Si hay devolucién le correspondencia enviada por
etiquetado se investiga si hay otra direccidén a donde
enviarla. '

Efectuar copias magnéticas gquincenales o mensuales de
ias bases de datos de la computadora del Contador
General y del disco del servidor, en tape back-up.

Modificacidén y adecuacidén de programas para listados
especiales que soliciten en Gerencia O instituciones
afines al Colegio. :

Preparacidén de padrones electorales para las diferentes
elecciones que se realizan en el Colegio.

Imprimir listados de activos para chequeo en las
diferentes actividades, como Asambleas Generales o0
entrega de invitaciones. '

Impresién en papel autorizado de las actas de sesiones
ordinarias.

Inpresién de listados que se envian a la USAC para
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acompafiar en el pago de las cuotas universitarias.

27. Impresidén del listado para el cobrador del CIG.

- Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
Creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
.EDﬁCACION.

- Programador en sistemas.
EXPERIENCIA.

- Dos aifios minimo. .
- Conocimiento el manejo de red Novell,
QPRO, WP 5.1, WS4.0 NORTON, CLIPPER.

DOCUMENTOS .

- Antecedentes policiacos.
- Antecedentes penales.

- Referencias perconales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO - Digitalizador
DESCRIPCION GENERICA
Ingresar informacién en 1la wmemoria magnetlca del 51stema de
computacidn, y guardar lus respectivos controles de
verificacién cruzada que garanticen el correcto ingreso de
informacién. ' ' :
. DESCRIPCION ESPECIFICA

DIGITALIZAR.

1. Ingreso de timbres de Ingenieria, de colegiados vy
empresas: :
Caja del Coleglo
Cobradores :
Municipalidad de Guatemala. ;
Mixco ' f
Regionales (San José Pinula, Mazatenango, Petén)
etc. '
2. Ingreso de Timbres de Néminas de:
Empagua.

Enron S.A.

Empresa Eléctrica de Guatemala.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Guatel.

INDE.

INFCOM,

INTECAP.

Instituo de Fomeﬂto de Hlpotecas Aseguradas.

3. - Ingreso de sub51dlos de coleglados por periodos.

4. Colaboracidén con FUNSIN Y CEDUCA en las funciones de
computo: o
Cartas.
Letreros.
Circulares.

6. Impresidén de etiquetas para la correspondencia de
colegiados. '

7. Elaboracién de rdétulos de files del Timbre de
Ingenieria. :

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificas,

creadas o suprimidas seglin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
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EDUCACION.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

Bachiller o Técnico en Sistemas.

_EXPERIENCIA.

Acreditar experiencia en puesto similar por una
afio.

Conocer los suguientes paquetes de software:

DOS, %P 5.1 WSP, QPRO, FOXBASE, PCTOOLS, FORMTOOL,
NORTON, PM :

DOCUMENTOS .

Antecedentes policiacos y penales.
Referencias personales.
Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Bibliotecario/a

DESCRIPCION GENERICA
Clasificacién, ordenamiento Y control de todo el material
bibliogréfico que ingresa en la biblioteca del Colegio de
Ingenieros de Guatemala; atencidédn a colegiados vy estudiantes
que solicitan bibliografia.

DESCRIPCION ESPECIFICA
1. Responsable directo de . toda la bibliografia existente
(libros, tezis, folletos, revistas, periddicos vy
Cualquier otro documento) .

2.  Responsable del cuidado y buen manejo de la bibliografia
en general. '

3. Responsable del mantenimiento actualizado de los
ficheros de identificacién de la bibliografia.

4.- Semestralmente, actuali:zar el inventario de la
bibliografia con que cuenta la biblioteca.

5. Colaboracién y coordinacidn del fotocopiado de
documentos que requieren los lectores.

Estas atribuciones pueden . ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segdn las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION.
- Secundaria completa (bachiller, maestro).

EXPERIENCIA.

- De preferencia acreditar experiencia en puesto
similar.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes policiacos y penales

- Referencias personales
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEI, PUESTO Secretaria-Contadora
DESCRIPCION GENERICA

Informacidén a los colegiados de las prestaciones y

funcionamiento del Auxilio Pdstumo, asistencia a la Junta de

Administracién del Auxilio PSstumo, ejecucidn de la
Contabilidad del Auxilio P&stumo. :

DESCRIPCION ESPECIFICA
SECRETARIA
1. Informacién a los colegiados respecto del funcionamiento

- del Auxilic Péstumo, solicitud de prestaciones y cambio
de beneficiarios. '

2.  Registro, control y elaboracién de pdlizas.

3. Elaboracién de borradores de las agendas para las
sesiones de la Junta de Adminstracién del Auxilio
Pdstumo. '

4. Transcripcidn de las actas de las sesiones de la Junta

de Administracidn del Auxilio Péstumo y sequimiento de
las resoluciones acordadas por la misma. '

5.~ Control, registro y seguimiento del otorgamiento de
prestaciones en vida o por fallecimiento. :

6. Control y' registro de correspondencia enviada vy
recibida. : : :

7. Mantenimiento de la informacién del colegiado'y de las
pélizas de acuerdo a 1os reglamentos y estatutos que los
rigen.

CONTABILIDAD

1. Elaboracidén del reporte de ingresos recaudado por el

Colegio de Ingenieros de Guatemala, correspondiente al
fondo del Zuxilio Péstumo. -

2. Elaboracion, registre y control de los cheques emitidos
a los colegiados y proveedores.

3. Control y uso de Caja_Chica:

4. Cdlculo y elaboracidén de tabla para cobro de intereses

por mora de colegiados.
5. Registro y control de talonarios por cobro de cuotas.
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6. Elaboracién del cuadro de los convenios de pago que
ingresan por caja del Colegio de Ingenieros de
Guatemala.

7. Elaboracién mensual de los estados integrados Ppor los
siguientes rubros:

- conciliacidn,

- elaboracidén de pblizas de ingresos y egresocs,

- resumen de ingresos del mes,

- balance de comprobacidn,

- integracién del costo administrativo,

- estados de resultados,

- nota de integracion de cuentas por cobrar y Por
pagai,

- ejecucién presupuestaria.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segin las necesidades Y establecidas por
1a Administracion del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Secretaria Comercial © Bilinglie con conocimientos
de contabilidad.

EXPERIENCIA.

- Acreditar experiencia en puestos similares por uil
afio. '

DOCUMENTOS .
- Antecedentes policiacos Y penales.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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2.7 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
| Dentro del CIG, existe una serie de normas vy

procedimiéﬁtos pa:a_podér ejecutar con orden, eficacia Yy
eficiencia las diferentes acciones Que permitan alcanzar los
objetivos.que eéta- entidad persigue. Estas poliﬁicas Yy
procedimienﬁos #2 encuentran establecidas en las diferentes
leyes, régiamentos Y acuerdos que norman el funcionamiento
del CIG} los pfincipales 'son los que a continuacidn se
describen. |
2.7.1 PROCEDIMIENTO DE COLEGIACION

Este prdcedimiénto,'por su importancié, 'se encuentra
contenido en.los Estatutos del Colegio de Ingenieros de
Guatemala. (articulos dei 4 al 11). Sus objetivos son:

a) _establecer con exactitud los profesionales que deben

agremiarse en el CIG;

b} normaf .los | requisitos Yy documentos que un
profesional que desee colegiarse, debe presentar
para efectuar el mencionado tramite;

¢} indicar los pasos que internamente deben de dar los
6rgaﬁos administrativos. del CIG péra dictaminar
acerca d¢ una solicitud de colegiacidén y proceder a
colegiar al solicitante, asi como designar
especificamente al departaménto responsable de cada
etapa. Indica, alemas, la docuﬁentacién que
internamehte debe de tener el CIG pafa controlar el
ingreso de .nuevos miembros, asi como los documentos
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que emite el Colegio para que el miembro se
identifique como agremiado.
2.7.2. PROCEDIMIENTO DEL TRIBUNAL DE HONOR

Este procedimiento se encuentra descrito en los
Estatutos del CIG, (articuloé'42 al 63). Esto es asi, por la
importancia que tiene para la organizacién el Tribunal de
Honor, ya que este Organo es la instancia donde se sancionan
las acciones fuera de la ética profeéional, que un colegiado
haya efectuado.

Esta metodologia establece las régulaéiones y plazos
para instituir al Tribunai | de Honor, efectuar las
investigaciohes pertinentes Y ‘emitir dictamen cuando se
acuse a algin miembro del CIG por haber faltado a la ética, o
atentado contra el decord; honqr Yy prestigio de la_prbfesién.

Adicionalmente, segﬁn el caso, debe acordar las
sanciones correspondientes. También delimita las
responsabilidades y acciones que tienen que asumir y ejecutar
la Junta Direciiva y la Asamblea General cuando se presenta
una sindicacién y process contra un colegiado.

2.7.3 CODIGO DE ETICA PROFESIONAIL DEL CIG

| El Cédigo de Etiéa Profesional del CIG establece .1as
responsabilidades éticas y regula los derechos y deberes de
sus agremiados, asi como la conducta de sus miembros entre
si, con las autoridades del Colegio, con la sociedad, los
~ empleadores, la profesién' y demds participantes en las
-actividades técniéas. | |
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Este cbédigo, si bien no es un procedimiento para el
funcionamiento del CIG, como institucidn, es muy importante,
ya que sirve como norma para una adecuada convivencia entre
los miembros del gremio ingenieril y miembros de otros
gremios y de la sgociedad, con los que un ingeniero puede
tener relacién.

2.7.4  REGLAMENTO DE ELECCIONES PARA INTEGRAR  JUNTA

. DIRECTIVA Y TRIEFJEAL DE HONOR DRL CIG

Este procedimiento ha sido establecido para efectuar de
‘una manera organizada las ‘elecciones que se llevan a cabo
anualmente para renovar a los miembros que corresponda, de
Junta Directiva y Tribunal de Honor del CIG. Norma 1los
aspectos referenteé al Comité eléctoral, a los electores,
calendarizacién del ciclo eleccionario, requisitos de los
candidatoé y procedimiento de inscripcién.

| Adicionalmente establece los procedimientos para

organizar el evento électoral; convocar y efectuar la
Asamblea General Ordinaria, procedimiento para emitir_ el
voto, efectuar los recuentos y si se da el caso, proceder a
impugnar los comicios. ._
2.7.5 | REGLAMENTO PRESTACIONES DEL TIMBRE DE INGENIERIA

El Timbre 'de'Iﬁgenieria fue creado por el Decreto 22-75
publicado el 18 de junio de 1975 y entré en vigencia el 17 de
.Agosto de 1975. Posteriormente fue modificado por.el Decreto
Ley 138-85 publicado el 23 de diciembre de 1985 vy que entrd
en vigencia al dia siguiente.
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'El Timbre de Ingenieria; que es en la practica un
impuesto del CIG; fue creado éaré que los agremiados puedan
contar con planes de prestaciones que ies permitan protegerse
contra riesgos y tener un rétiro decoroso.

El Timbre estA regido, en primer lugar, por la ley de
creacidn con sugs modificaciones. Adicionalmenﬁe esté
normadc por a) el Reglamento de Prestaciones; b) el
‘Reglamento de Administracién y ¢) el Manual de Normas Y
Procedimientos de la Unic¢ . Administrativa del Timbre de
Ingenieria. Estos d¢.. fUltimos se analizardn en incisos
posteriores.

El Reglamento de Prestaciones del Timbre de Ingenieria
tiene como finalidad regular las relaciones entre los
colegiados y/o sus bencficiarios y la Junta de Administracidén
del Timbre de Ingenieria, en lo concerniente a la reclamacién
de las prestaéiones que 'se otorgan, provenientes de 1los
fondos del Timbre de  Ingenieria. Para los efectos
anteriormente -~ plicados, el Reglamento cuenta con capitulos
que regulan, los requiéifn' que un colegiado debe llenar para
poder tener derecho a‘gozar del Plan de Prestaciones; una
seccién donde regula todos aquellos aspectos relacionados con
las prestaciones, tales r~omo naturaleza, descripeién vy
ciasificacién ¢e los benéficios, forma de otorgar las
prestaciones,.financiamiento ae lﬁs prestaciones, montos'y
rubros que cubre el plan de prestaciones, disposiciones para
ampliar los beneficios aétuales, etc.

113



2.7.6

R EpEEpps—"

REGLAMENTO Dﬁ EDMINISTRACION DEL TIMBRIS DE
INGENIERIA

Este'reglamento Loca, ?rincipalmente. aspectos como:

a) las caracteristicas, valores Iy especificaciones de
prodﬁcc‘ﬁn con .das que se debe de cumplir para
éféctuar un emisién de timbres.

b} Canales de distribucién, medios de recaudacidn,
minimos de.venta;'ﬁcduccién del timbre por medio de
otras institvaiones intermediarias, manejo de los

fondos del timbre, etc.

- ¢) Administracién del timbre. Establece los organismos

que se encargaran de manejar el timbre de
Ingenieria. Especificamente menciona que la

administracién estard a cargo de 3 entes, que son:

* Junta de Sdministracidn.
* Organo ejecutor.
* Asesorias.

Este reglamento rmenciona la forma en cue cadé
orgéniémo e#t& ihtegrado, asi como las funciones
gue a cada uno le compete desarrollar y los plazos
péra ejecﬁtarlas.

‘Se especifiéan e albién requisitos para pagos de
prestacibnes, tf&mitcs que se efectuan para recla-
mar preétaéio#es, con sus respectivos plazos, etc,
Pbr ﬁlbimo, establecé log controles minimos.que la
unidad del Timbre de Ingenierié debe de elaborar.
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2;7.7. ' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL TIMBRE DE
- INGENIERIA |

El Manual de Normas y Procedimientos estd destinado al
uso y aplicaciém de los  Organos due integran la Unidad
Administrativa del ando. de Prestaciones del Timbre de
Ingenieria. Su objetivo _bésido_ es détér las nérmas Y
piocedimientos para la 6peraci6n de las bases
administrativas. Su'composicién formal atiende a los
distintos 6rganos y a su néturaleza funcional; se presenta en
secciones separadas y en el orden que guarda la estructura
bédsica del Reglamento de Administracidmn.

E1 manual estd dividido en 3 grandes éfeas de las que a
continuacién se da una breve desdripcién.
2.7.7.1 NORMAS Y  PROCEDIMIENTOS DE LA JUNTA DE
ADMINISTRACION

Se establecid que la Junta de Administracidn ejerce, de

acuerdo con el Manual de Normas Y ProcediMientos, lo
siguiente:
a) fijacién de ‘objetivos, financieros Y
operacionales;

b) fijacién de politicas en funcidn del desarrollo

del plan de prestaciones;

<) seleccidn e integracidn del personal del Organo
Ejecutivo;
d) supervisidén general de los Organos subordinados;

e) el control y fiscalizacidn se practican con base en
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2.7.7.2

f)

g)

criterios objetivos con fundamento en informes.
él régimen interior de la Junta de Administracién

es de tipo - parlamentario, - en forma de acuerdos o

- reglamentos, para la toma de decisiones.

fiscalizacién del pago de prestaciones pagadas. y en
trémite. |

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS_DEL'ORGANO BJECUTIVO

Bl Organc Ejecutivo toma sus decisiones, conforme los

objetivos y politicaS"de' la Junta de Administracién y se

sujeta a las normas de éste, cuando le sean aplicables.

'Existe ademAs una serie de normas, dentro del manual, que

el organismo ejecutor debe de tomar en cuenta, las cudles

SOOI

af

'b)
.c)
“d)

e)

£)

g)
h)

i)

3)

normas para_la emisién del timbre;

normaé para la distribucién y recaudacién:
normas de administracidn fiﬁanciera;
normas de COntabilidad;

normas para la inversidén de reservas;

- normaz para el pago de prestaciones;

procedimientos para el tramite de pago;

normas para la declaracién de contribuciones;
normas para el Toatrol y registros;

normas y procedimientos operativos, dentro de los

que se establece los'manualesjy guias de trabajo, -

formas a utilizar, sistema de archivo, etc.
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2.7.7.3_ NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ASESORIAS

Eétablece las _normas que se. deben segulr para. emitir
dictamenes y para el cobro de honorarios = por _1os ~asesores
éxternoé con que Cuenté el Timbre de'Ingenieria
| 2.7.8 REGLAMENTO PARA ~EL 'FUNCIONAMIENTO DEL | CONSEJO DE
-EDUCACION CONTINUA Y. ACTUALIZACION DEL CIG

Este reglamento__plantea, en prlmer lugar,nlos objetivos
"y funcionés_que ejerce e;_CEDUCA, _Asimismb, _eétabléce,'la
organizacibén que prevalecé en el consejo;'fbrma' de:nombrar a
sus miembros y la dura01on de los cargos, ‘asi como 1aé
atr1buc1ones del consejo y- ‘sus mlembros Por ﬁltimb,
'-reglamenta la forma del financiamiento y el manejo de 1los
fondds_. _ . | _ _ _
2.7.9 REGLAMENTO PARA LA-REVISTA}DEL cIG

En éste reglamento, se establecen. las normas que deben
seguiise para editar, producir, comerc1a11zar b dlStrlbUlr la
.revista del CIG. Los objetivoé que se buscan_cubrlr con esta 
regiamehtacién son: | .

‘a) publicar la Revisﬁa' en condiciones cOnﬁroladas Yy

con la mejor calidad posible; .

b) - establecer claramente los procedimientos para
lograrlo; |
- ¢) designar a 1las personas responsables”y fijar sus

respectivas.atribuciones{
2.7.10 - ARANCEL PARA COB3y DE HONORARIOS PROFESIONALES DEL
CiG
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El CIG emitié en marzo de 1,979 un arancel para el cobro

de honorarios profesionales, de manera que existiese un

~honorario minimo que los Ihgenieros debieran percibir por los

trabajos que se les encomienden. Lamentablemente, nunca se

actualizaron los valores, por lo que para efectos précticos

. el mencionado arancel se encuentra en desuso.

2.8

RELACION DEL CIG CON OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES
E INTERNACIONALES

NACIONALES

Dentro de los aspectog interinstitucionales, el

~Colegio desarrolla una irourtante labor y se destaca su

relacidén con:

a}

' b)

<)

Ca
e)

£)

g)
h)
i)
3)
k)

Todas la universidades del pais;
Gobierno de la Repblica, especialmente a través
de los Ministerios de Energia y Minas,

Comunicaciones y Obras Pdblicas, y entidades como:

_ GUATEL; INDE, Empresa Eléctrica, etc.;

Congreso de la Replblica;
Municipalidad de Guatemala;

todos los Ceolegios Profesionales:

- Cémara de la Construccidn;

ICAITI;

Asociacidén de Esposas de Ingenieros;

Funsin;

Agisa;

Entidades que se dedican a 1la funcién de
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actualizacidn de ejecutivos, como AGG.
i) Otras entidades gremiales como Cawnra de Industria,
Cémare de Comercio, etc.
2.8.2. INTERNACIONALES
El CIG tiene relacidén directa con diversas instituciones
internacionales involucradas directamente en el campo de la
Ingenieria, tales como:
a) UPADI: Unidén Panamericana de Asociaciones de
Ingenieriocs.
b) OLCPIA: Organizacidén Latincamericana de Colegios
Profesionales de Iugenieria y Arquitectura.
) FEPIEC: Federacidn Panamericana de Ingenieria
Econdmica y Costos.
d) AIDIS: Congreso de la Asociacidén Interamericana de
Ingenieria Sanitaria.
e) FOICAP: Federacién de organizaciones de ingenieros
de Centroamérica y Panami. |
£) IEEE,

g) Colegios de Ingenieros de los paises americanos.

hj) Otras.
2.9 - BENEFICIOS QUE OT( %A EL COLEGIO A SUS ASOCIADOS
2.9.1 DERIVADOS DEI TIMBRE DE INGENIERIA

El decreto 22-75 del Congreso de la Replblica de
Guatemala y sus modificaciones (las dltimas modificaciones
fueron aprobadas por la  Asamblea General en sesibn
extraordinaria celebrada el 28 de Abril de 1994}, regulan la
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.Ley del Timbre de Ingenieria d= donde se derivan las
principales prestaciones que el CIG brinda a sus asociados.

Laé prestaciones originadas por el timbre se definen
asi:

Las prestaciones son de naturaleza econdmica
'inembargabies por mandato- legal y estén determinadas por la
disponibilidad de recursos gue provea un fondo financiero,
como résultado de la recaudacién del Timbre de Ingenieria. |

Las prestaciones que se reconocen son las siguientés:

a} subsidio por hospitalizacioﬁ, servicios wmédicos vy
medicamentos causados por intervencidén quirdrgica
al colegiado. (Articulo 210. al 240.);

b) | subsidio por hospitalizacidn, servicios médicos y
médicamentos causados por accidente al colegiado
(Articulos del 250. 21 260.):

c) subsidio por Rospitalizacidn, servicios médicos Yy
medicawentos ceusados por intervencién quirGrgica,
al grupo familiar (Articulos 270. al 300.);

d) subsidio por hospitalizacién, servicios wmédicos Yy
medicamentos caﬁsados por enfermedad comin del
colegiado. (Articuvlos 310. al 340.};

é)._ subsidio por hospitalizacidén, servicios médicos Y
medicamentos causados por enfermedad comGn, del
grupo familia: (Articulos 350. al 380.);

f) subsidio por incapacidad temporal del colegiado.

{Articulos del 390. al 420.);
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RESUMEN DE LOS SUBSIDIOS CONCEDIDOS
DURANTE EL SEGUNDO SEMESTRE DE 1994

NO' | JULIO NO [AGOSTO [NO |SEPTIEMB|NO [OCTUBRE INO |NOVIEMBR {TOTAL. . |TOTAL. =

Intervencidn quiriirgica al colediado| 4| 924502 | 2| 653860 | 2] 1000000 6] 1237039; 6 23738.28 20| 61908.29
Incapacidad temporal 41 2057.14| 5| 4128571 4} 1500003 3 251429 | 5 3542.85 21 13758.86
Enfermedad comin del colegiado 4| 2000.00| 7| 970828 2 2516.73 4 7825.51 5 8516.46 22| 30584.99

Accidente del colegiado 1 2000.00{ O 000| 2 952.78 | 1 55932 | 2 5750.00 6 926710
Gastos de sepelio 1 535548 O 000 1} 1008385 2 9707.10 1 7000.00 5} 32150.43
[ Seq:rro de vida 0 0.00| 1] 20000.00| 1] 4000000 1 40000.00] 1 40000.00 4| 140004.00
Panzidn de jubilaciém 104 | 180684.52 |106 ] 18442.47 {106 | 1638917 (104 17908.45 | 105 18036.73 525 91240.34
Intervencién quirtrgica grupo familia] 2§  6000.00 | 14§ 27689.21 4| 1001535 9 2263567 7 14977.94 36| 8138217
Enfermedad comiin grupo familiar 1 1491801 5| 406879 3| 228363 | 5 4681.33| 3 2392.56 17| 14903.81
TOTALES 121 | 46213.66 1140 | 90585.93 {125 | 95691.51 {135 | 118200.06 135 | 123954.83 656 | 475180.99

NO = Significa niimero de subsidios concedidos
Los valores que aparecen en cada mes corresponden a Quetzales.
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g) subsidio para gartus de sepelio cauéados por muefte
del colegiacy (Articulos del 430. al 450.);
h) pensidén por_jubilacién del colegiado_(Articulos del
460. al 510.)}
i) seguro de Vida (Articulos del 520. al 560.);
j) las que en el futﬁro se establezcan (Articuio 620.)
Los subsidios otorgados a los colegiados y sus grupos
familiares, en el segundo semestre de 1994 se resumen en el
cuadro dé la pagina anterior.
Para gozar de estas prestaciones, se requiere cumplir
con los siguientes requisitos:
a) ser colegiado activo;
b) haber tributado_al Timbre de Ingenieria y canceiar
el impuesto mensual que, por la ley esté bbligado a
pagar de acuérdo con sus ingresos, por concepto de
servicios profesionales, salarios, contratos, etc.
Ademds, el agremiado debe de tomar las siguientes

recomedaciones.

c) Realizar o actualizar el registro de beneficiarios -

en la Administracién del Timbre de Ingenieria; vy,
d) hacer del conocimiento de su ndcleo familiar y/o de
sus beneficiarios la totalidad de los beneficios
que contiene el Reglamento de Prestaciones.
Son motivos para excluir a .algﬁn. miembro de la
prestacién de lo:z benefiC1o$ establécidos:

a) 51 concurrieren dos o ma
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tiempo, salvo especificacién en contrario en el
Reglamento de Prestaciones, e reconocera una sola
prestacidén a eleccidn del colegiado;

b) se- excluird del Plan de Prestaciones a los
colegiados que hubiesen sido suspendidos
definitivamente como resultado de infringir la Ley
de Colegiacidén Profesional Obligatoria para el
ejercicio de profesiones universitarias, los
estatutos del Colegio de Ingénieros, o] el'Cédigo de
Btica Profesional;

.c) en caso de fallecimiento del colegiado, su grupo
familiar perderd el derecho a gozar de las
prestaciones que corresponden a dicho grupo.

La ampliacién del reglamento puede realizarse en
cualquier tiempo. La revisidbn del  plan es obligatorio
efectuarla cada cinco afios (5), a partir de la vigencia del
mencionado documento. Toda ampliacidén o revisidén se hace
sobre bases técnicas actuariales. Toda  modificacién o
ampliacién al Plan de Prestaciones entrard en vigor, luego de
su aprobacién por Asamblea General, incluyendo los cambios
reglamentarios que sean necesarios.

2 ..9 .2 OTROS BENEFICIOS

Ademis de los subsidios mencionados anteriormente el

colegiado serd beneficiado por:
a)' Congreso de Ingenieria.
Este se celebra una vez cada dos (2) aflos vy
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presenta temas de actualidad para el ingeniero. Su costo
favorece al miembro activo, aunque no es un evento exclusivo
para colegiados, sino que esta abierto a la pafticipacién de
estudiantes y profesionales en general.

b} Actividades del Ceduca.

El CEDUCA (Consejo de  Educacidn Continua Yy
Actualizacidén del Colegio de Ingenieros de Guétemala) es un
organismo fundado en el CiG en 1990 y pretende:

- establecer las necesidades del ingeniero para
completar su formacién en un marcoe de realidad y
proyeccidn social;

- revisar 1los planes de estudio de las carreras de
Ingenieria, colaborando con las Facultades de
Ingenieria del pais;

~ apoyar la elaboracién de planes de eétudio de
actualizacidn y educacidn continua én todas las ramas
de Ingenieria, y educacidn continua en ramas afines a
la Ingenieria, con el objeto de implementar una
Ingenieria en funcidén social y de acuerdo con los
reguerimientos de sus asociados e instituciones gque
utilizan al recurso humano;

- participar y cooperar con la fundacidén para la
superacién de la Ingenieria (FUNSIN) en el desarrollo
de activades con fines comunes;

- normar el procedimiento y reconocer los créditos
CEDUCA en 1la participacidon de los miembros del CIG en
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"_c)_:‘

eventos de educacién continua y actualizacién, de

“acuerdo con el Reglamento respectivo;

"implementar cualquier otra actividad relacionada con

'la educacién que le asigne la Junta Directiva del

Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Revista de Ingenieria.

. La revista de Ingenieria se constituye en un medio

Ipériédico“de divulgacién del CIG, dentro 'y fuera del

medio, que pretende transmitir a los lectores:

a)

b)

‘las obras de los agremiados que se destaquen 'y a sus
autores;
articulos que fomenten el interés y la preocupacién

de los ingenieros por los problemas socioecondmicos y

“ecoldégicos del pais;

c)

d)

e)

3]

1os-progrescs logrados en materia de ingenieria eh el
‘pais y el mundo} |

jla opinién de 1los ingenieros guatemaltecos, en
“materia profesional; ~

las opiniones e informaciones que traten los

- problemas nacionales, universitarios o gremiales, en

‘especial los que tengan vinculacién con la
- Ingenieria;
toda informacién que, aunque no sea del campo de la
Ingénieria, permita al.lector conocer mejor su mundoQ
Yy su realidad, asi como 1los avances cientificos,
tecnolégicos, econéﬁicos, etc; | |
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g) material que enriquezca el acervo cultural de los
lectores; |

h) informacién técnica y/o legal de tipo practico para
el trabajo de los ingenieros; |

i) articulos que hagan'conciéncia, eépecialmente entre
165 ingenieros, del cuidado de la salud y la practica
del acondicionamiento figico;

j) informacién  sobre congresos @y semin&:ios de
Ingenieria y otros eventos éimilares realizados en el
pais; |

k} informacién y crénicas sobre las  actividades
relevantes del CIG;

1) oportunamente, las ieyes; reglamentos Y disposiciohes
concernientes al ejercicio profesional.. |

En lo referente al aspecto financiero, 1la revista
se mantiene de los anuncios qﬁe logre colbcar en ella;

es la publicidad, preferentemente, de productos o

servicios de interés para los ingenieros. A pesar de lo

anterior, segin el articulo 12 del Reglamento de la

Revista, solamente se podrd dedicar el 35% del espacio

bruto disponible a anuncios. |

Su publicacién -lebe hacerse bimensualmente, sin
embargo, en la practica, se ha editado con menor
frecuencia de la establecida, aspecto que esta nbrmado
en el reglamento.

Anuario del Colegio de Ingenieros de Guatemala:
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e)

Contiene en forma alfabéticamente ordenada la
informacidn concerniente a todos los ingenieros
colegiados a saber: nombre completo, especialidad de la

gue se gradud, nfimero de colegiado, direccidn y telé&fono

‘de su residencia, asi como direccién y teléfono de su

_ oficina. Por separado se imprime también ‘el nimero

correlativo de colegiados clasificados por afio, desde la

fundacidén del Colegio.

Ademis contiene la publicacidén de algunas leyes
de interés para sus colegiados y la  secuencia
cronolégica de todas las Juntas Directivas del CIG desde

su fundacidn. Su publicacidén es’ respdnsabilidad del

Consejo Editorial y se financia por medio de anuncios

publicitarios. Su distribucién entre los agremiados es
gratuita.
Salones de Actividades MGltiples.

El CIG, dentro e sus instalaciones de zona 8,
cuenta con 2 salcnes para diversas actividades de tipo
académico v social. ©Pueden alguilarse para uso de
colegiados y personas en general, aunque légicamente la
cuota de alquiler para particulares es mayor que para
colegiados activos.

Dentro del servicio de salones, también se incluye
el alquiler de wmobiliario (sillas, mesas, tableros,
etc.). En los anexos se incluye la hoja de tarifas para
el uso de este servicio.
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£)

Biblioteca del CIG.

En el Colegio de Ingenieros, funciona una biblio-
teca para uso de colegiados y plblico en general y tiene
el servicio.de préstamb externo. Depende de CEDUCA y su
principal coleccidn de impresos, la constituye 1as_tesis

de los'Ingenieros graduados.

g) Beneficio de Bar-Cafeteria.

Este servicio es prestado todos los dias dentro de
horaribs hébiles en las instalaciones del Colegio, por
una empresa - privada. También atiende toda recepcidn
especial o éelebraciéh, 51 sus organizadores asi lo
desean. |

2.9.3 ASPECTOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS
Se hace notar que cada Junta Directiva, conjuntamente
con sus Comisiones de Trabajo, realizan diferentes

actividades, en las que se destacan:

a)
b)
c)
d)
e)
£)

g)

-h)'

fiesta de la Independencia;
fiesta del Dia del Ingeniero;
almuerzo del Dia del Ingeniero;
celebracién del Dia de la Madre;
carrera del Ingeniexo;
campeonatos deportivos;

ayudas a equipos;

reconocimientos a profesionales:

1. "El Ingeniero Distinguido del Afio."
2. "La Pldmada de Oro (UPADI) ."
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3.

4.

"Bodas de Plata Profesionales."

"Bodas de Oro Profesionales."
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VCAPITULO 3.
CARACTERISTICAS GENERALES Y EXPECTATIVAS
PROFESIONALES DE LAS DIFERENTES RAMAS INGENIERILES
3.1 OBJETIVO DEL CAPITULO
| Establecer un perfil de las caracteristicas gene-
 rales Yy ekpectativas dé_los.agremiados, con hase en el cuél_
Be pﬁeda evaluar el grado de efectividad'@ue el CIG logra con
los'programas actﬁales .y tener parametros -que  permitan
establecer.nuevos programas en areas donde sea necesario.
3.2 CONTENIDO DE LA INVESTIGACION
La investigacién acerca de los agremiados abarcd
las siguientes &areas. | |
3.2.1 PROFESTONALES COLEGIADOS POR RAMA Y TENDENCIAS DE
CRECIMiENTO
Se refiere, b&sicamente, a establecer del niimero total
de agremiados, 1la proporcién que existe de cada rama de la
Ingeniéria y el crecimiento que se puede esperar en cada
éspecialidad en un mediano plazo (3 a 5 aifios).
3.2.2 CARACTERISTICAS Y EXPECTATIVAS
3.2.2.1 PERSONALES
Se investigd lo siguiente:
a) namerc y porcentaje de égremiados por grupos de
edad;
b} | ndimerc y porcentaje de égremiados por sexo;
c) nlimero y porcentaje de agremiados por estado civil;
d) namero y porcentaje de agremiados por lugar de
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e)
3.2.2.2

Se

" a)

D)

c)

d)
e)
£}

g)

3.2.2.3

residencia;
nimero y porcentaje de agremiados com hijos y
nimero de descendientes directos.

POR AREA DE TRAB:AIO

investigd lo siguiente:

porcentaje de agremiados por sector de trabajo
(industria, agroindustria, construccidn, comercio,
otros sectores, etc.);

porcentaje dé agremiados por posicién laboral

(Gerentes Generales, Supervisores, posiciones de

staff, etc.);

porcentajé de agremiados por éréa de trabajo
{mercadeo, ventas, produccién y manufactura,
finanzas, etc.) ¥ qué tiempo llevan en dicha &rea;
rango salarial;

tipo de institucién en la que trabaja‘(pﬁblica o
privada);

[

prestaciones laborales adicionales que percibe al

-gsalario;

lugar de actividad laboral (departamento vy
municipio de la Repiiblica) .

DE SU FORMACION ACADEMICA

Se investigd lo siguiente:

a)
b)

2

‘edad del agremiado cuando se gradud;

afio de graduacidn;
postgrados, maestrias y/o estudios adicionales
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realizados;
d) . establecimiento o.institucién donde realizd
estudios adicionaies;
3.2.2.4 OTROS |
- Se investigd lo siguiente:
'a) actividades axtracurriculares, pasatiempos,

actividades sociales y culturales;

b) otras instituciones gremiales a las que pertenece y
por _ qué.
3.2.3 - FUNCIONAMIENTO DEL COLEGTO DE INGENIEROS DE

GUATEMALA . OPINIONES. Y SUGERENCIAS  DE s5US
AGREMIADOS | |
Se evalud el grado de conformidad y aceptacién qué el
.agremiado tiene con las actividades, servicios y prestaciones
que el Colegio le proporciona. |

Especificamente se estudid lo siguiente:

a) actividad socio~ecbn6mica;
b)  aspectos gremiales;
c) aspectos culturales;
d) aspectds deportivés;
e) aspectos de desarrollo profesional;
.f) aspectos organizaciohales y administrativos.
3.3 - METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para efectuar la investigacidn, se utilizaron diferentes
métodos y técnicas dependiendo del area a investigar.
Una investigacidén consta de una serie de pasos (algunos
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' no son necesarios en todos los proyectos), que son:

a) definir el objetivo;
b) anilisis de la situacidn actual;
c) investigacién preliminar;

d) planeacién vy elaboracién de una investigacidn

formal. .

Este paso tiene una serie de subpasos.

d.1 Seleccidn de fuentes de informacidn.

d.2 Seleccionar los métodos de recoleccidn de

datos.

d.3 Preparar las formas para la toma de datos.

d.4 Probar el cuestionario y otras formas.

d.5 Disefiar la muestra.

d.6 Recolectar datos;

e) analizar e interpretar los datos.

En los capitulos uno y dos, se definieron con
exactitud los puntos del a) al c). En este capiitulo, se
elaboraron los incisos d) y e), como sigue:

En el inciso d), que es la planeacién y elaboracidén de
una investigacidn formal, primero seé seleccionaron 1las
fuentes de informacién. En esta tesis, se descubrieron 2
fuentes de informacidn:

a) registros estadisticos del Colegio de Ingenieros;

b) opiniones y sugerencias de los profesionales de la

Ingenieria.

, Después se seleccionaron las técnicas de recopilacién de
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datos, las cuales se explican a continuacidn:
3.3.1  TECNICAS
'3.3.1.1 OBSERVACION DE REGiSTROS ESTADISTICOS

.Un prondstico, en general, "es un cdlculo de 1la
actividad futura". Es de.suma importancia que se efectiien
prondsticos, ya que permiten estructurar la organizacidén para
hacer frente a los problemas que han de venir, asi como.para
aprovéchar las oportunidades gque se espera gue se presenten. .
'Hay que hacer notar, gue hacer un prénéstico preciso, es casi
imposible, en sistemas que tengan muchos factores de f&cil
variécién. "En el caso de  pronosticar el namero de
colegiados, que se espera que haya dentro de algin tiempo,
nos encontramos en un sistema con miles de posibles
variaciones, que son toda la gama de probables decisidnes,
que sobre su futuro profesional debe tomar cada uno de los
miles dé aspirantes al titulo de Licenciado en Ingenieria;
asi como el conjunto de factores medio-ambientales  gue
influyen sobre la toma de las mencionadas resoluciones.

Se debe reconocer que en éste caso, el prondstico es
s6lo una indicacién y mno 1la palabra final sobre las
condiciones futuras.

El pronbéstico se efectfia mediante alguna técnica que
sirva como instrumento para procesar una o varias de las 3

fuentes de informacién que pueden existir:

a) lo que las personas dicen;
b) lo gque las personas hacen;
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¢) lo que las perscnas han hecho.

‘Las diferentes técnicas que actualmente existen para

. efectuar pronésticos, se pueden clasificar en 2 ramas:

,;f a) técnicas de prediccidn subjetiva;

b) técnicas de prediccidn objetiva.

=}

Lag técnicas de prediccidn subjetiva no seréd
apliecadas en esta investigooidn, ool GmoATCD,  BELClONATEnoSs
que son dtiles cuande »no existes o Doy muy pocos datos

egtadisticos que reflejen lrs expovisncizas

lag condiciones puedan estar cambilasde btzp  <ipido gue los

Bjenplog da Zituacioenes que ne  pueden ser
predichas por medio dz modele cuantitativo (u objetivo) Son:.
- ¢ludnde y en gqué condiciones se egpera que se privaticen

las empresas estatales? | '

- ¢Cudl cree que serd la politica econémica que impulse el
presidente y cudl serd el impacto sobre nue§££& 
ingtitucidn?

BEstas preguntas comprenden varias variableé'subjeti§as
para las cuales los modelos cuantitativos pueden ser pggo
apropiados. “

Algunas técnicas de predicciones subjetivas son:

a)l técnica Delphi;

b} opiniones de expertos, consumidores,lproveed@reé,

ete¢., recopiladas a través de cuestionaridé,*y

entrevistas. 3
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Las técnicas de prediccién objeti#a no son was que
instrumentos matemdticos y estadisticos que perﬁiﬁen obtener
un prondéstico, al analizar un conjunto de datos histéricos,
y/o datos actuales. En este trabajo de tesis, se utilizaron
para predecir cudntos ingenieros colegiados Yy los que se
espera que existirdn en un periodo dado, cudntos por sexo y
por eépecialidad.' Existe una infinidad de wmwétodos
matemdticos que nos permiten pronosticar. Estos se pueden

agrupar como: |
a) modelos de prondstico para datos con tendencia
estable; |
Algunos son}
a.1l) modelo del Gltimo periodo;
a.2i promedio mdvil;
a.3) promedio mevil ponderado;
a.4) promedio moévil ponderado exponenéialmente;
b) modelos de prondstico para datos que muestran un
crecimiento o decrecimiento.
.1) Recta de minimos cuadrados.
.2} Progresidén geométrica.
.3) .Progresién.aritmética.
.4) Transformacién logaritmica sencilla.
.5). Transformacién logaritmica de 2do. orden.
.6) Transformacidn exponencial.

.7} Transformacidédn exponencial modificada.

v v v b v b oo U

.8) Reciproco de la recta de minimos cuadrados.
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.9) Polinomial de orden 2.

.10) Inversa de la polinomial de orden 2.
.11) Potencial de orden uno.

.12) Potencial de orden dos.

.13) Logaritimica inversa.

.14) Doble logaritmica inversa.

.15} Curva de Gompeertz.

.16) Curva logistica o de Pearl Reed.
.17) Polinomial de orden tres.

.18) Transformacién logaritmica de 3er. orden.
.19; Potencial de orden 3.

.20) Curva de cambio promedio.

r o v o v o o v v o o o oo

.21) Transformacidn geométrica;
¢) modelo de Demanda Ciclica;
d) ‘modelo de Correlacidn Maltiple;

© Ia explicacidén detallada de cada una de estas t&cnicas,
se_encuehtra fuera de los objetivos perseguidos en esta
tesis, sin embargo, vale la pena recalcar el hecho que todas
parten de tomar un conjunto de datos, que son analizados Yy
procesados por medio de una funcidén que genera el pronéstico.
3.3.1.2  ENTREVISTAS.

La entrevista es una conversacidén o comunicacidn oral y
personal entre 2 personas, con el propdsito de investigar
algﬁn'aspecto 0 situacidn previamente definida y que es
conducida bajo un sistema apropiado.

| La entrevista requiere, como se menciond anteriormente,
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de 2 personas. El ENTREVISTADOR, que es.la,persona gque desea
obtener datos, y el ENTREVISTADO,' que es la persona de quien
se desea indagar la informacidn. _. | |

Entrevista es una comunicacién oral que tiene umn
‘proﬁééito dado, en donde el entfevistador debe oObservar muy
_atentaméﬁte todas las actitudes del entrevistado, para tener
clarqs-los mensajes que son emitidos.

Los fines basicos de la entrevista pueden resumirse en 3

ai.. Obtener informécién.

b}  Proporcionar informacidm.

c) Influir en ciertos aspectos de la conduéta'del
entrevistado.

Obviamente, =n razdn del_.fin ‘que 8e persigue en la
tesis, nos referimos casi exclusivamente a la primera
finalidad.

La informacién que d=bz buscarse no se refiere a hechos
_6bjetivos y comprobables, sino mas bien aquellos'casos en que
nos interesa conocer opiniones, interpretaciones, actitudes,
posiciones frente a problemas. y en general a factores de
indole subjetivo. |

| El desarrollar una entrevisté conlleva tres puntos.

é) Coémo se prepara.

b) Coémo se desarrolla.

c) Cémo se sumariza.

a) PREPARACION DE LA ENTREVISTA
1) Debe precisarse con exactitud lo que se desea de
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b)

2)

3)

4)

5)

6)

- ella.

Debe comprobarse si no hay medios de investigacién

- mas dtiles para el caso.

Debe prepararse una guia breve para la conduccién
de la entrevista. Hay que hacer notar gue esto no
es un  cuestionario, sino ﬁna indicacidén para
manténer el orden.

Se debe, en lo posible, preparar el 1local y el
ambiente en el que se desarrollard la entrevista.

Analizar la conveniencia de anunciar 1los objetivos

-de la entrevista. En entrevistas que se requiere

espontaneidad, no es conveniente, perc  para

obtencibén de datos, a veces si es necesario, pues

- permite al entrevistado obtener  informaciédn,

disponer de materiales de consulta, etc.
Establecer el nimero de personas que se van a

entrevisgtar,

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

1)

2)

Debe comenzarse sexplicando el objetive de 1la

entrevista y los beneficios que se esperan de ella,

destacdndo los que puedan interesar al

entrevistado.
Debe tratarse de establecer y mantener un ambiente

de plena  confianza  entre entrevistador vy

entrevistado. Esto se hace garantizando discrecidn

en el uso de los datos.
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3)

s

5}
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

139

14)

Deben hacerse primero, las preguntas mis sencillas.

‘Se debe permitir que el entrevistado exponga los

hechos a su modo y luego ayudarlo a 1llenar las
lagunas u omisiones. -

Debe formularse sdlo una pregunta a 1é vez.

Debe anotarse todo dato u observacién importante.
No debe darse la sensacién que Be tiene prisa,
porgque puede limitar la informacidén que se esté
proporcionando.

Nunca se deben implicar Jjuicios sobre lo afirmado
por el entrevistado. Menos aln contradecir, aungue
conste la falsedad de los datos proporcionados.

Se debe observar intensamente cualquier detalle
secundario como actitud, seguridad, timidez,
nerviosismo.

Las preguntas dificiles deben prepararse con otras
que faciliten su respuesta.

Deben evitarse preguntas capciosas.

Se debe garantizar,‘ en lo posible, que se ha
preguntado todo lo que se desea saber, ya que es
dificil y molesto repetir la entrevista.

Al terminar, se debe hacer un breve resumen de lo
que, a nuestro juicio, hemos obtenido de la
entrevista y leérselo al entrevistado para que
manifieste su conformidad.

Hay que procurar entrevistar y no ser entrevistado.
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c) SUMARIZACION DE LA ENTREVISTA
1)} Una vez terminada la entrevista, se debe tratar de .

hacer un resumen por escrito de las impresiones

personales.
2) Deben distinguirse los  hechos, de  1las
- interpretaciones del entrevistado Y el

entrevistador. O sea, distinguir entre a) lo que
el entrevistado dijo que ocurrid, b} lo que el
opina de los hechos y c) lo que el entrevistador
interpreta de lo que se le dijo.

3) Se debe tratar de comprobar las respuestas, siempre
que sea posible.

4) Se debe tratar de tabular las opiniones recogidas;
tratando de observar cudles son las tendencias que
pueden ' | _. deducirse.

3.3.1.3 ENCUESTAS

Una encuesta consiste ¢n recolectar datos por medio de

un nﬁmero‘iimitado de personas (muestra) seleccionadas de un
grupo mds grande. Una encuesta tiene la ventaja de conseguir
informacién de la fuente original. Puede ser el finico medio
de conocer las opiniones o intenciones de los compradores de
un grupo, o de los usuarios de un servicic. Dicho ' en'otras
palabras, la encuesta es un medio por el cual se pueden
conocer caracteristicas de una poblacién, sin tener que
consultar a todos los elementos de la misma, sino por medio
de un "muestreo". | |
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Cuando se hace una investigacién, se cuenta siempre con

la limitante de los recursos monetarios. El experimentador
debe determinar cudnta informacién debe "comprar". Muy poca
informacidén impide al experimentador realizar buenas
estimaciones, mientras que mucha informacidn, provoca

despilfarro de tiempo y dinero. La cantidad de informacién
obtenida en la muestra depende del nGmero de elementos
muestreados y de la cantidad de variacidén en los datos. Este
Gltimo factor puede ser controlado por _medio del 1llamado
"disefio de la encuesta por muestreo”. El disefio de 1la
encuesta y el tamafio de la muestra determinan la cantidad de
informacién pertinente a un parémetro poblacional, siempre y
cuando se obtengan mediciones exactas en cada elemento
muestreado.

Existe una serie de métodos para muestrear, tales como:

a) muestreo irrestricto aleatorio;
b) muestreo aleatorio estratificado;
c) muestreo por conglomerados;

d) muestreo sistematico, etc.

La explicacién de cada uno de estos tipos de muestreo
estd fuera de los alcances de esta tesis. Solamente
se explicard brevemente el muestreo aleatorio estratificado,
ya que es el método elegido para la investigacidn.

El tipo de muestreo indicado consiste, a grandes rasgos,
en dividir el universo en partes mutuamente excluyentes,
{(pero que  juntas incluyan a todos los elementos del
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univérso). Para efectuar el muestreo, se toman wmuestras
aleatorias dentro de cada uno de los estratos. El siguieﬁte
ejemplo girve para aclarar lo anteriormente expuesto. S8i
-queremos tomar una muestra para determinar el peso'de la
. poblacién de Guatemala, de acuerdo .con: el rango de edad,
primero se hacen rahgos de edad, por ejemplc de 0 a 4 aiflos,
de 5‘a ~9 y asi sucesivémente. Cada rango es el estrato.
PoSteri@rmenté dentro de cada rango se escogen personas
aleatoriamente para tomarle el peso. | |

Un objeti#o'de cualquier disefio de encuesta es minimizar
los erroreé quen puedan ocurfif Y que no son atribuibles al
muestreo, | |

E1 método de .la encuesta tiene 1las siguiéntes
limitaciones;  | |

a) ' posibilidad de error en 1la elaboracién del

cuestionario y en el proceso de la entrevista;

b) pueden ser muy caras y requieren mucho tiempo;
c) se puede encontrar que las respuestas no son
verdaderag.

3.4 PRESENTACION DE RESULTADOS

Para esta investigacién, en el punto de profesionales
'coiegiados por rama,'las fuentes fueron: 1os anuarios dél CIig
‘e informacién estadistica ﬁropofcionada por ei_ CIG. Para
obtener la informacidén expuesta en el inciso de_. las
caracteristicas y expectativas de los agremiados, asi como.él
. apartédo que .eKPCne las opiniones-.y sugerencias dé los
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mismos acerca del funcionamiento del CIG, se efectud un total
de 204 encuestas a profesionales de las diferentes ramas de

la ingenieria, con excepcién de ingenieros quimicos, ya que

esta rama tiene su propio colegio. Esto representa un 5.70%

de un total de 3581 colegiados. (De acuerdo al anuario del

CIG 1994). Consultar la encuesta en el ANEXO.

- 3.4.1. PROFESIONALES COLEGIADOS POR RAMA Y TENDENCIAS DE
CRECIMIENTO
Los datos de agremiados, por rama de Ingenieria, se
presentan en la siguiente tabla.
Junio 94
Ingenieros Civiles 2139
-Ingenieros Industriales 392
Ingenieros Eléctricistas 355
Ingenieros Mec-Industriales 172
Ingenieros Mecénicos 153
Ingenieros en Sistemas 98
Ingenieros Mec-electricistas 78
Arquitectos e Ing. Agrdénomos 75
‘Ingenieros Civiles Adtivos 56
Lic. en Fisica y MatemaAticas 36
Ingenieros Gebdlogos 22
Ingenieros Electrdnicos 15
Otros 24
Ingenieros Petroleros 6
Ingenieros en Minas 4
Ingenieros Metalidrgicos 2
Ingenieros Nucleares 1
Ingenieros en Telecomunicac 1
Ingeniercs Geofigicos 3
Ingenieros Topégrafros 2
Ingenieros Navales 1
Ingenieros Militares 1
- Ingenieros Geodestas 1
Ingeniercos Hidraulicos 1
Ingenieros en Siswmologia 1
TOTAL: 3615
Fuente: Registros Estadisticos del CIG. Junio 1,994

- PRI T,



A.esﬁa' feéha; se encontrd un total de 242 fallecidos y
uno (el reglstro 206) no fue a31gnado
" En 135_51gu1entes graficas, se observan las tendencias
: de_cfedimiénto de las principales ramaé ingenieriles a 1la
fecha, asi como. el - creC1m1ento total del Coleglo.' Es
:'1mportante hacer notar que de 1,982 a 1, 984, el porcentaje de
' Ingenleros C1v11es ha 1do decre01endo, lo que. 1mp110a que 1as
nuevas carreras (Slstemas,  Ing. Eléctrlca, etc.) estén

tenlendo un crec1m1ento mas répldo que la Ingenleria C1v1l.
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3.4.2  CARACTERISTICAS Y EXPECTATIVAS.

3.4.2.1 PERSONALES (Ver gréficas)
'3.4.2.2 POR AREA DE TRABAJO. (Ver gréficas)
3.4.2.3 DE FORMACION ACADEMICA. (Ver graficas)

3.4.2.4 OTRAS (Ver gréficas)
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- PREGUNTA A.1.- EDAD EN ANOS S
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A COLEGIADOS =
verones/celegia .

- Nomery da

- RESULTADOS DE ENCUESTA
PREGUNTA &
%

RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA A4.- Ndmero de hijos/colegiado
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Especialidad

RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA A.S.-
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OS
que trabaja

(En porcentaje)

| RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIAD
PREGUNTA B.1.- Sector en

T

Dic 1994.

N.C. = No contestd
Fuente: Encuesta Nov «
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RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA B.3.- Actividad en que trabaja

%
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Servicios| Construc {Docencia No contes|
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12%
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20%
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40% |

30% | | |

20% 1|
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10% 1

0% —

2
AN

Porcentaje

Actividad -

. Un 32% de los encuestados reportéd que

s¢ dedica a dos 0 méds actividades,

Fuente: Encuesta Nov - Dic 1994



Posicion laboral

PREGUNTA B.4.-
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"RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

29%

16%

7 /// 7 &
.
S o
; 4
; ,
i

4%

30% -
25%
20% -

-
®
w
o

B

C15% o
10%

orcentaje

Un 18% reporté que ocupa 2 posiciones

laborales. .
Fuente: Encuesta Nov - Dic 1994,



RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA B.5.-

area de trabajo
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4rea de trabajo

21% reporté al mends 2 4reas de trabajo..



" RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA B.6.- Tiempo en esa area
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 Tiempo laborado en el srea



RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

Rango salarial mensual

PREGUNTA B.7.-

%

No contes,

4%

SR
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5001 y 10060

45%

2000 y 5000

37%

S<2000

4%

- 50%

40% 1

30%
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Rango salarial



RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS
- PREGUNTA B.8.- Prestaciones laborales

- %
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Porc

Prestaciones laborales

pigina.

Ver listado de prestaciones en
iente
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4%

34| N.C.

4% | 8%

RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS
PREGUNTA C.1.- Edad de graduacién
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RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS

PREGUNTA C.2.-

Afio de graduacién
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Afio de graduacién

Fuente: Encuesta Nov-Dic 1994,
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rado o ma4ster

RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS |
PREGUNTA C.4.- Tiene postg -
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3.4.3 FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO DE INGENIERQS DE
GUATEMALA. OPINIONES Y SUGERENCIAS DE SUS
AGREMIADOS |

Este inciso plantea los resultados obtenidos en la

_encuesta (Anexo 3-1} de 1las preguntas No. E.1 vy E.2, que

aparecen en el siguiente pirrafo:

"en el siguiente listado e prestaciones Yy servicios que

otorga el Colegio de Ingenierog, margque con una "X" los que

usted conoce y las que ha usado, por lo menos, una vez;"

"De las 16 prestaciones anteriores cuales considera usted

gque son realmente beneficiosas anote el (los) nameros".

CONSIDERA HA
PRESTACION BENEFICIOSA CONOCE USADO
% % %
1 Subsidio por intervencién -
quirrgica del colegiado 62 76 6
2 Subsidio por accidente al ’
colegiadu 62 76 4
3 Subsidio por enfermedad
comin al colegiadc ' 59 76 2
4 Subsidio por incapacidad
temporal del colegiado 61 75 6
5 Pensidn por Jubilacidn del
colegiado 62 76 4
6 Subsidio por enfermedad
comin del grupo familiar 59 67 6
7 Subsidio por intervenc.dn o
quirGrgica del grupo familiar 61 73 2
8 Seguro de vida 70 75 -
9 Subsidioc y gastos de sepelio
por muerte del colegiado 72 78 -
10 Auxilioc Pdstumo 66 76 -
11 Congreso de Ingenieria 39 5% 18
12 Actividades del Ceduca 39 47 8
13 Revista de Ingenieria - 37 76 45
14 Anuario del CIG 39 80 51
15 Salones de Actividades Mdltiples 41 59 20
16 Biblioteca del CIG 37 65 12
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11.

SUGERENCIAS DE OTRAS PRESTACIONES Y ACTIVIDADES
PRESTACIONES

SEGUROS

Seguro médico.

Seguro de vehiculo.

Seguro educativo a los hijos.

Seguro de vida entre todos los profesionales.

Seguro de vida para el grupo familiar.

Ampliar las prestaciones existentes.

Reevaluar constantemente el monto de las prestac1ones.
Subsidio por desemplec.

-Slmpllflcar los requisitos para hacer mis accesibles

los servicios médicos.

Cobertura en los sub51dlos Yy seguros actuales hasta un
80% de los gastos. :
Aumentar las prestaciones.

SUBSIDIOS Y OTROS

1. Becas para postgrados.
2. Club deportivo.
3. Estudios de postgrados.
4. Fondo de préstamos para colegiados.
5. Banco y/o Cooperativa del Ingeniero para dotar de
vivienda. '
7. Comisariato del Ingeniero.
8. Asesoria Legal.
9. Servicios secretariales, de impresidn, cémputo,
reproduccidn, etc. '
10. Alguiler de maguinaria y equipo por medio del colegio.
11. Alquiler de los salones de usos miltiples del colegio a
menor costo.
Nota: adicionalmente algunos agremlados indicaron que les
parecian sufientes las prestaciones actuales.
ACTIVIDADES
Educativas
1. Seminarios Especificos de todas las carreras.
2. Seminarios a nivel Centroamericano.
3. Congresos internacionales de Ingenieria.
4. Actividades m&s continuas del Ceduca.
5. Académicas (capacitacidén, conferencias y actualizaciones
mas seguidas) . ' '
6. No dedicarle tanto tiempo - a actividades de la
Construccitdn.
7. Actualizaciones mas frecuentes.
8. Concursos técnicos.

180
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Deportivas y familiares

Deportivas permanentes,

Familiares.

Excursiones al interior de la Repiblica.
Actividades culturales.

B W N R

Gremiales

Acercamiento con las Facultades de Ingenieria.
Auditorias a nivel académico de las Facultades de
Ingenieria. : '

. De acercamiento gremial por especialidad.

- Mayor adhesidn del gremio.
Actividades de interés nacional.
Actividades de ayuda social.
Mejorar las actividades actuales.

N I o

IR T I

SUGERENCIAS

1. Proporcionar mejor informacidn acerca del colegio.
2. Proporcionar mejor informacidn sobre los servicios.
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Prestaciones del CIG

PREGUNTA E.1.-
que conoce/ha usado
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RESULTADOS DE ENCUESTA A COLEGIADOS-
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Prestaciones del CIG

PREGUNTA E.1.-
que conoce/considera importantes
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Prestaciones

Cada % gue indica gue nna prestacion es

importante, un 37% es de coleglados gque
dijeron que todas las son importantes
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CAPITULO 4
PROPUESTA DE UN SISTEMA ORGANIZATIVO ALTERNO
- A LA ESTRUCTURA ACTUAL

4.1 OBJETIVO DEL CAPITULO

.Sugerir modificacicnes en la estfuctufa organizativa y
los proéedimiéntos del CIG para satisfacer de una manera mas
eficiente las expectativas de los agremiados.
4.2 OBJETIVOS DEL SISTEMA ALTERNO

a) Mantener la funcionalidad del CIG ante los cambios

| Y desafios-que se presentan en el mundo actual.

b) Que el CIG preste un servicio eficiente y tenga una
mejor relacidén tanto con los agremiados éomo con
otras institucionés. |

¢) - Servir como  modelo de referencia para
instituciones siwilares.

d) Contribuir constantemente al desarrollo profesional

y personal de sus agremiados.

4.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA
4.3.1 ORGANIGRAMA

' El organigrama se propone  integrando todas las
Comisiones de Trabajo, asi ccmo el CEDUCA, la Biblioteca, el
Consejo Editorial y el Tribunal de Honbr, los cuales nos
ayudan a ver cbmpletamente la funcionalidad de la estructura

organizativa del CIG.
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4.3.2 PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Se encontré a la fecha de finalizacién de esté
‘documento gque EL MANUAL DE FUNCIONES DE LAS PRINCIPALES
POSICIONES ADMINISTRATIVAS DEL CIG fue fecientemente revisado
Y dédo a conocer a cada integrante de la organizacidn. Este
manual fue presentado con todas sus explicaciones dehtro del
inciso 2.6 del capitulo 2.
Se sugiere:

a). modificar el formato actual, a f£in de Que contenga:

- el titulo;

- la ubicacién;

- el instrumental;

- la jerarquia;

- la descripcidn genérica;

- la degcripeidn especifica, desglosada en
actividades permanentes, periédicas b4
eventuales;

- las especificaciones del puesto.
A continuacidén, se presenta un formato propuesto, con un
ejemplo de cSdmo se utiliza. El formato genérico pueden

encontrarse en el Anexo.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA . 07 S CORRELATIVO: 7
'|MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ELABORADO POR |REVISADO POR  |AUTORIZADO POR | PAGINA
‘ . J.Mattinez/A.Garcia | A. Bover. ' A. Polanco.
FIRMA YFECHA |FIRMA YFECHA |FIRMA Y FECHA DE
14'NOMBRE DEL PUESTO: | Contador General del CIG., _
2.- JERARQUIA o : R L e
2.1.- Reportaa: . Gerente Gzneral. '
2.2.- Supervisa a: ' - {Auxiliar de Contabilidad y Guardianes.

3.- 'RECURSOS MATERIALES E INSTRUMENTOS .

3.1 Computadora-personal._
3.2 Mobiliario y equipo de oficina.

4:- DESCRIPCION GENERICA

Realiza todas las operaciones de registro y controlcantable de todas las actividades inherentes
al Timbre de [ngenieria, Auxilio Péstumo y Colegio de Ingenleros supervisa al personal que rea-
liza procedimientos contables de las actividades del CIG; fiscaliza las cajas receptoras en el

| CIG, municipalidades, regionales y cualquier otra cuya actividad involucre la recepcién o recau-
dacién de fondos por diversas causas.

DESCRIPCION-ESPECIFICA -~~~
5.1.- Actividades permanentes

a) Operar los ingresos y egres~s <lel mes.

b) Diariamente recibir los cortes de caja del CIG por recaudacién del Tlmbre

c) Sernanalmente recibir corte de caja de la t* scipalidad por recaudacion del Timbre de Inge-
nieriay recibir los depositos de las cajas, de los cobradores y de las demas instituciones dei
CIG, para preparar el depésito a Construbanco, via Transval.

d) Recibir los cortes de caja de las sedes regionales por recaudacion del T_imbre de Ingenieria,
cuando éstas se presenten a las oficinas a roalizar Ia liquidacion.

€) Revisar las operaciones contables del Aux‘io P6stumo, Timbre de Ingenieria, CEDUCA y
cualquier otra institucion que pertenezca al Cia, para rendir un informe general al tesorero
de la Junta Directiva. :

f) Supervision del axiliar de Contabilidad. _

g) Revisar los ingresos del Tlmbre de Ingenlerza a efecto de vcrzf:car que la comisién corres-
pondlente sea correcta. '

5.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA R “|corRELATIVO: 7
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ELABORADO POR |REVISADO POR AUTORIZADO POR |PAGINA
' J.Martinez/A.Garcia | A. Bever. A. Polanco.
FIRMAY FECHA |FIRMAYFECHA [FIRMA Y FECHA DE
3
1.- NOMBRE DEL PUESTO: Contador General del CIG.

5.2.- Actividades periédicas

a) Mensualmente, elaborar y presentar Estados Financieros.

b) Mensualmente, elaborar y presentar la ejecucién presupuestaria.

¢) Anualmente, elaborar y presentar el presupuesto anual de operaciones.

d) Mensualmente, operar los intereses de las financieras.

e) Mensualmente, conciliar en la contabilidad lel Timbre, lo que corresponde al timbre de inge-
nieria por |a recaudacion de cuotas de colegiados.

f) Mensualmente, trasladar al Timbre de ingenieria, Auxilio Postumo, colegios profesionales y
USAC, los fondos recaudados en el mes anterior, descontandoles los costos administrativos.

g) Establecer las comisiones a pagar por recaudacion del Timbre de Ingenieria al CIG y regiona-
les. Efectuar la requisicion para dicho pago con las respectivas retenciones.

h)} Elaboracién de planillas de pago de personal.

i) Elaboracién quincenal de la némina de salarios para los empleados del CIG.

j) Pago mensual de retenciones del ISR, retenciones del Banco de los Trabajadores, IVA 'y cuo-
tas del IGSS.

k) Elaborar semanalmente los cheques respectivos de pago de proveedores y reintegros de los
depdsitos del alquiler de los salones de recepciornes, teniendo especial cuidado con estos (l-
timos para realizar los descuentos que correspondan.

B.3.- Actividades eventuales

a) Responsable de las existencia: del timbre de Ingenieria que estén bajo su custodia.

b} Responsable del control de las existencias del timbre de Ingenieria por medio de la opera-
cién en el kardex respectivo, de las entradas y salidas de remesas de timbres. '

c) Solicitar nuevas remesas de timbres de Ingenieria al responsable, cuando las existencias
ileguen al limite fijado, firmando ambos el formulario de solicitud de remesa.

d} Efectuar las entregas de las remesas de tim:ris cuando asf lo soliciten los encargados de
recaudacion, debiendo ambos firmar el formuiario de solicitud de remesa.

e) Realizar tramites en bancos, Direccién General de Rentas, IGSS y ofras instituciones, para
cumplir con obligaciones fiscales y legales que sean aplicables al CIG

f) Cualquier otra que le sea solicitada.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA = | CORRELATIVO:

. % 7
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ELABORADO POR |REVISADO POR AUTORIZADO POR |PAGINA
‘ J.Martinez/A.Garcia | A. Bever. : A. Polanco.
FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA DE
' 3

1.--NOMBRE DEL PUESTO:

Contador General del CIG.

6.- DESCRIPCION DEL AMBIENTE Y ESFUERZO FISICO

6.1. Ambiente: agradable y sano.
6.2. Esfuerzo fisico: moderado.

7= REQUISITOS PARA EL PUESTO.
- 7.1.- Educacién '

Perito Contador con estudios universitarios en Auditoria.

7.2.- Experiencia

3 arfios en puesto similar.

7.3.- Estado fisico

Normal.

7.4.- Otros conocimientos

Computacién en paq'uetes' de software usados en el CIG.

7.5.- Documentacion
requerida

Titulo de Perito Contador.

Registro de la Direccion General de Rentas.
Antecedentes penales y policiacos.
Referencias laborales.

Referencias personailes.
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b) Debido a que el Manual de Funciones expuesto en el

capitulo 2 esta incompleto} se présentan en las siguientes

paginas, los manuales de funciones siguientes:

1)
2)
3)

4)
| 5)
6)
7)
8)
9)

10)

Gerente General.

Administrador del Timbre de Ingenieria.
Administrador del Auxilio Péstumo.

Asistente Administrativo del Auxilio P&stumo.
Consejo Editorial.

Editor Productor.

Auxiliar del Contador del CIG.

Secretaria del CEDUCA.

Delegados regionaies.

Guardian.

c} Adicionalmente, -seria conveniente que dentro de un

periodo de cuatro meses se haga una evaluacidn scobre la real

ejecucidn del manual mencionado.

Se sugiere que esta evaluacidn debe estar a carge del

Gerente General, el Administrador del Timbre Y el

Administrador del Auxilio PdHstumo.

191



NOMBRE DEL PUESTO Gerente General

DESCRIPCION GENERICA

Encargado permanente de ejecutar y dar seguimiento a las
resoluciones de Junta Directiva, asi como dar apoyo logistico
a los organismos y actividades del Colegio, que no estén
directamente bajo su jurisdiccién. S

1.

10.

11.

12.

13.

14.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones que Junta
Directiva aprueba en sesiones ordinarias Yy
extraordinarias. '
Apoyo logistico a las actividades del CEDUCA.

Apoyo logistico a todus las actividades sociales del
Colegio.

Atencidn a consultas breves de colegiados.

Coordinacidn de elaboracidén de boletin mensual Y
circulares.

Seguimiento de las resoluciones del Tribunal de Honor.

Apoyo a las diferentes comisiones de trabajo mediante la
facilitacién de recursos.

Apoyo logistico al Comité electoral en los diferentes
procesos eleccionarios.

Coordinacidn administrativa del funcionamiento del
Colegio de Ingenieros.

Coordinacidén de servicios de alquiler de salones de
recepcidn.

Dar informacidn a las instituciones nacionales vy
extranjeras respecto de la actividad de la Ingenieria en
el pais.

Velar por la correcta ejecucidén presupuestaria,
responsabilidad que coumparte con el Tesorero y el
Presidente de Junta Directiva.

Representar al Colegio en diferentes actividades
profesionales, sociales y politicas.

Coordinar el mantenimiento del inmueble.
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15. Apoyo a las actividades que realiza la Asociacién de
esposas de Ingenieros.

16. Velar porque las actividades especiales del tipo del
Congreso de Ingenieria, se lleven a cabo. :

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION

- Graduadc de cualquier rama de Ingenieria, excepto
Quimica o Agrondmica. :

EXPERIENCIA.

- Al menos 1 aflo en posicidénes gerenciales de alto
nivel. ' '

DOCUMENTACION.

1

Referencias personales.
Referencias laborales.
Constancia de colegiado activo.
Fotostatica de titulo.

i
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NOMBRE DEL PUESTO Administrador del Timbre de Ingenieria
DESCRIPCION GENERICA

Encargado de ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones de

la Junta Administradora del Timbre, asi como manejar al

organismo ejecutivo del Timbre de Ingenieria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Atencion a agremiados respecto a las prestaciones ¥y

resolucidén de consultas.

2. Encargado del control presupuestario del Timbre de
Ingenieria. '

3. Responsable por el logro de los objetivos financieros y
operacionales que fije la Junta de Administracidn,

4. Responsable por el cumplimiento y ejecucidn adecuados de
las politicas que dirigen al Timbre de Ingenieria.

5. - Exponer controles de logros a la Junta de Administracidn

6. Velar porque el personal que conforma el Organo

ejecutivo del timbre de Ingenieria cumpla con el Manual
de Normas y Procedimientos.

7. Funge como secretario de la Junta de Administracidn.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION

- @Graduado de cualquier rama de Ingenieria, excepto
Quimica o Agrondmica.

EXPERIENCIA.

" - Tener al menos 5 afios de Colegiado Activo.
- - Experiencia @e al menos 1 afio en puestos en los que
se haya demostrado su capacidad y responsabilidad.

DOCUMENTACION.

- Referencias personales.

- Referencias laborales.

- Constancia de colegiado activo.
- Fotostética de titulo.

OTRCS REQUISITOS
- Disponibilidad de horario.

- Tener residencia en el domicilio de la sede del CIG.
194 :
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NOMBRE DEL PUESTO Administrador del Auxilio Pdstumo.
DESCRIPCION GENERICA

Encargado de ejecutar Y dar seguimiento a las resoluciones de

la Junta Administradora del Auxilio Péstumo de Ingenieria,

asi como manejar al organismo ejecutivo del Auxilio P6stumo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Atencion a agremlados respecto a ~las prestaciones y
resolucidén de consultas. '

2. Encargado del control presupuestario del Auxilio Pdstumo

3. Responsable por el logro de los objetivos financieros y
operacionales que fije la Junta de Administracién.

4. Respongable por el cumplimiento y ejecucidn adecuados de
las politicas que dirigen al Auxilio Pdstumo.

5. Exponer controles de_logros a la Junta de Administracién

6. Velar porgue el '~ personal que conforma el Organo

ejecutivo del Auxilio Péstumo cumpla con el Manual de
Normas y Procedimientcs

7. Funge como secretario de la Junta de Administracién.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES
EDUCACION

- Graduado de cualguier rama de Ingenieria, excepto
Quimica © Agronomlca

EXPERIENCIA.
- Tener al menos 5 afios de .Colegiado Activo. '
- Experiencia de al menos 1 afio en puestos en los que
se haya demostrado su capacidad y responsabilidad.

DOCUMENTACION.

-Referencias personales.
Referencias laborales.
Constancia de colegiado activo.
Fotostatica de titulo.

OTROS REQUISITOS

-~ Disponibilidad de horari
- Tener residencia en el domlclllo de la sede del CIG.
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- NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo del Auxilio
Péstumo

DESCRIPCION GENERICA

Secretario de actas de la Junta de Administracidén del Auxilio
Péstumo, supervisa y da seguimiento a la prestacién de los
subsidios; apoya a la contabilidad del Auxilio Péstumo y al
sistema de control computarizado de los registros del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Secretaria de Actas de la Junta de Administracién del Auxilio

POstumo. :

1. ‘Asistir a las sesiones de trabajo, tomando nota de 1lo
resuelto por Junta de Administracidn en cada uno de los
puntos de ia agenda.

2. Coordinar con la secretaria la elaboracidén del borrador

' de las actas, asi como las notas derivadas de las
mismas. :

3. Dar seguimiento a los puntos administrativos acordados

en cada sesidn.

4. Revisar borradores c<s actas y sus correcciones para
transcribir el libro de actas correspondiente.

5. Coordinar con la secretaria la elaboracién del borrador
de la agenda para las sesiones, asi como los expedientes
que serdn conocidos en las mismas.

6. Colaborar con el administrador para que las actividades
programadas se realicen adecuadamente.

Supervisor de Subsidios.

1. Responsable de los cdlculos de las liquidaciones de los
subsidios presentados Y que cunmplan con la
reglamentacion. '

2. Control y registro de los subsidios otorgados.

3. Revisién y control de la emisién de cheques del Auxilio
Pdstumo.

4. Control y registro de las reactivaciones de 1los
ingenieros morosos con el Auxilio Péstumo.

5. Informacidn a 1los colegiados sobre el Auxilio Pdstumo,
su aplicaciébn, tributacidn vy el otorgamiento de
subsidios.
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6. Verificacién de la informacidn contenida en el kérdex
anterior para que sea lo migs fiel .y exacta posible,
establecer las lagunas de pago y elaborar la hoja de
control correspondiente.

7. . Custodiar los expedientes del Auxilio P&stumo.

Apoyo Contable

1. Colaborar con la Secretaria Contadora del Auxilio
Péstumo en la elaboracidén de 1los estados financieros
mensuales y sus reportes correspondientes.

2, Superv151on y seguimiento del 1ngreso de los recibos del
" Auxilio Péstumo para su adecuada consignacidén en la
memoria magnética.

3. Registro, control y seguimiento de las empresas e

instituciones que descuentan el Auxilio P&éstumo para el
reintegro de las retenciones respectivas.

4. Mantenimientro de las estadisticas del Auxilio Postumo.

Apoyo a otras instituciones.
1. Colaboracidén en toda actividad que requiera la Gerencia
' General del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

2. Verificar la activided de los Ingenierios que participan
en los diferentes eventos electorales y de otro tipo que
se realizan en el Colegio de Ingenieros de Guatemala.
Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,

creadas o suprimidas seg(in las necesidades y establecidas por

la Administracién del Colegio del Ingenieros de Guatemala.
REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACTION.

- Bachiller en Ciencias y Letras o) alguna
especialidad técnica en computacién.

EXPERIENCIA.

- Acreditar experiencia en puesto similar por un afio.
Deseable con algin conocimiento en contabilidad.

DOCUMENTOS .
- Antecedentes penales y policiacos.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO - Consejo Editorial

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir y vigilar 1la edicidén, produccidén y demds actividades

concernientes a la Revista del = Colegio de Ingeniercs vy
Anuario del CIG. - ' : : : :

i0.
1.

12.

13.

'DESCRIPCION—ESPECIFICA

Fijar el tlraje Y modlflcar la frecuenc1a ‘de . las

-ediciones seglin sean las 01rcunstan01as

Establecer 1as sesiones y el contenldo de la rev1sta,

- asi como las materias que no tendrén cabida en ella.

Fljar el minimo y el max1mo de paglnas que puede tenér
cada ed1c1on o :

Decidir, en base a pronuestas del Edltor Productor, las
caracteristicas fisicas de la revista:

- forma y tamafio,

- materiales,

- colores, _

- diagramacidn, etc.

Seleccionar, entre lanr propuestas re01b1das, laZCarétula

- de cada edicién.

Decidir un sistema para fijar el nfimero de orden de la

revista y su paginacién.

Establecer conjuntamente con el -editor productor, los
requisitos para la aceptacidn de los articulos:

- tema, :

-  extensidn,

- novedad, etc.

‘Fijar normas para la aceptacidén de casas anunciantes.

Estipular la calidad y el tipo de los anuncios que se
aceptaran, asi como su colocacién dentro de la revista.

Establecer una tabla de precios para anun01os,' los

-niveles de calidad ofre01da Yy la forma de pago.

Fljar los requlsltoq nara escoger el taller de 1mpre51on
asi como el grocedlmlento para contratarlo.

Proponer a Junta Dlrectlva al edltor—productor.
Supervisar la calidad de trabajo del Editor-Productor.
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14. Establecer un mecanismo para contactar directamente a
posibles escritores de articulos e incentivarlos para
gue colaboren con la revista. :

. 15. Evaluar cada ndmero publicado.

16. Consultar, peridédicamente, a los lectores su opinidn de
la revista, wediante un cuestionario pre-establecido.

Hacer en base los resultados, las modificaciones
necesarias.

17. Organizar la edicidn del anuario del CIG.

18. Presentar un informe mensual a la Junta Directiva sobre
el trabajo realizado y asistir a las sesiones de esta
cuando le sea requerids. -

19. Fiscalizar y controlar  adecuadamente los iﬁgreéos-
obtenidos con la comercializacidén de la revista y los
egresos que se requieran para su publicacién. : :

REQUISITOS TECNICOS ¥ LABORALES

Los miembros del consejo editorial deberéan cumplir con
los siguientes requisitos:

EDUCACION

- - Graduado de cualquier rama de Ingenieria reconocida
por el CIG.

EXPERIENCIA.

- 1 aflo de experiencia laboral en trabajos donde haya
ejercitado su capacidad de tomar decisiones.

DOCUMENTACION.

- Constancia de colegiado activo.
- Fotostatica del titulo.

OTROS .

~ Gusto por las artes, las letras o la cultura.
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NOMBRE DEL PUESTO Editor-Pfoductor
DESCRIPCION GENERICA
Editar y producir la revista con la frecuencia que sea
definida por el Consejo Editorial, asi como wvigilar la
calidad y el costo de la misma.
| DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Proponer el formato general y permanente de la revista,
las secciones, la diagramacidn general y la caritula.

2. - Colaborar con el Consejo Editorial en la fijacidon de
requisitos para la aceptacién de articulos Yy anuncios.

3. Producir una guia con:
a) 1la descripcidén de los requisitos minimos que debe
cumplir un articulo para su publicacién,
b) los pasos necesarios y tiempos estimados para
efectuar cada edicién.

4. Revisar los articulos recibidos y establecer cuales se
aceptan para ser publicados. '

5. Editar (corregir, ordenar, completar, diagramar,
ilustrar, etc) los articulos aceptados para publicacidn.

6. .Diagramar cada nimero de la revista.

7.'_ Proponer caratula para cada edicidn.
REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION

- Graduado de cualguier rama de Ingenieria reconocida
por el CIG.

EXPERIENCIA.

- 1 afic de experiencia laboral en trabajos donde haya
ejercitado su capacidad de tomar decisiones.

DOCUMENTACION,

- Constancia de colegiado activo.
- Fotostédtica del titulo.

OTROS.
- - Gusto por las artes, las letras o la cultura.
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NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Contador del CIG
DESCRIPCION GENERICA

Asiste al Contador del CIG en todas las actividades

oOperacionales de registro y control contable inherentes al

- departamento de Contabilidad del CIG, que le sean asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1., Apoyar al contador del CIG en los aspectos contables del
mismo.
2. Ayudar en la operacidn de ingresos y egresos del mes,

1ncluyendo 1a clasificacidén de documentos contables.

3. Dlarlamente, recibir los cortes de caja del Colegio de
Ingenieros de Guatemala por recaudacidén del Timbre de
Ingenieria y recibir los depdsitos de las cajas, de los
cobradores y de las demés instituciones del CIG, para
preparar el depdsito a Construbanco, via Transval.

4. Semanalmente, recibir corte de caja de la Municipalidad-
de Guatemala, por recaudacidén del Timbre de Ingenieria.

5. Recibir los cortes de caja de las sedes regionales por
recaudacidn del Timbre de Ingenieria, cuando é&stas se
presenten a las oficinas centrales a realizar la
liquidacién.

6. Elaborar semanalmente los cheques respectivos de pago de
proveedores y reintegros de los depdsitos del alquiler
de los salones de recepciones. Con cuidado especial en
el reintegro de depbsitos del saldn de recepciones para
realizar los descuentos gue correspondan.

7. Solicitar nuevas remesas de timbres de Ingenieria al
responsable de los mismos cuando las existencias lleguen
al limite fijado, firmando ambos el formulario de
solicitud de remesa. '

8. Efectuar la entrega de remesas de timbres cuando asi lo
soliciten los encargados de recaudacién debiendo ambos
firmar el formulario de solicitud de remesa. :

9. Responsable del control de las existencias de timbres de

Ingenieria, por medio de la operacién en el kirdex
respectivo.

10.  Revisar los ingresos del Timbre de Ingenieria, a efecto
de verificar que la comigidn correspondiente, sea
correcta. :
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11. Elaboracidén de planillas y pago de personal.

12. Elaboracidén quincenal de la ndémina de salarios para los
empleados del CIG.

13. Pago mensual de retenciones del Impuesto sobre la Renta,
retenciones del Bancc de los Trabajadores, IVA y cuotas
del IGSS. '

14. Realizar trdmites en bancos, Direccidn General de Rentas
Internas, IGSS y otras instituciones, para cumplir con
obligaciones fiscales y legales que sean aplicadas a
esta institucidn.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la Administracidn del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.

- Perito Contador.
- Deseable que se encuentre cursando los primeros
afios en la carrera de Contador PGblico y Auditor.

EXPERIENCIA.

- De preferencia acreditar experiencia en puesto
' similar de por 1o menos dos afios. -

DOCUMENTOS .

- Titulo de Perito Contador.

- ' Registrado en la Direccidn General de Rentas
. Internas. : :

- Antecedentes policiacos y penales.

- Referencias personales.

- Referencias laborales.
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NOMBRE DEIL PUESTO Secretaria del CEDUCA

' DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades propias de secretaria en actividades del
CEDUCA, referentes a la atencién a Ingenieros en 1la
informacidén, recepcién y despacho de documentos y

- correspondencia, atencién y Seguimiento a loe acuerdos de las

sesiones de Junta de Administracidén del CEDUCA, elaborando

actas, agendas y borradores de dichas sesiones, elaborar
cotizaciones y pedidos. '

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Elaborar toda la correspondencia, invitaciones Y
cualquier otro documento relacionado con las actividades
del CEDUCA. -

2. Recopilar y'archivar planes de estudio de las carreras

de Ingenieria que se imparten en el pais Y que estan
reconocidas por el CIZ.

3. Colaborar con el FUNSIN en las actividades que lg Bean
requeridas.

4. Llevar un control por colegiado de los créditos CEDUCA
que haya obtenido. por la participacién en diversos
eventos. '

5. Hacer y recibir liamadas destinadas al CEDUCA.

6. Escribir borradores, mecanografiar y solicitar firmas
para lag actas de resoluciones de Junta de
Administracidn.

7. Mantener el archivo actualizado y ordenado.

8. Apoyar las labores de la bibliotecaria.

_ Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
¢readas o suprimidas segin las necesidades y establecidas por
la administracidén del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
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REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION

- " Secretaria comercial o bilingtie.
EXPERIENCIA.

- Acreditar experiencia en puesto similér pér‘un aﬁg;
DOCUMENTACION . | .

- . Antecedentes policiacos y penales.
- Referencias personales.
-  Referencias laborales.

204



NOMBRE DEL PUESTC Delegados Regionalesg
DESCRIPCION GENERICA

Efectuar la recaudacién del Timbre de Ingenieria en todas
agquellas regiones o lugares cercanos a su  lugar de
residencia. ' - - -

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Autorizado para realizar la recaudacién del Tiwbre de
Ingenieria en las -instalaciones que ocupe su residencia.

2. Responsable directo de los valores @n espscies y en
moneda que tenga bajo su custodia. S

3. Solicitar talonarios de recibos de timbres y espescies de
timbres al Contador del Timbre de Ingenieria.

4. Cada tres meses presentarse con el Contador del Timbre
' para liquidar la recaudacidén del timbre, correspondiente
al trimestre inmediato anterior.

5. Revisar que los documentos presentados se encugntren
debidamente firmados por el ingeniero responsable y de
acuerdo al titulo de ingenieria que ostente.

6. Responsable de emitir los reécibos membretados del Tiwbre
. de Ingenieria por cada recaudacién que se efectie
anotando debidamente la informacién establecida en el
recibo. N

- Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
Creadas o suprimidas segilin las necesidades y establecidas por
la Administracién del Colegioc de Ingenieros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

. EDUCACION.

- Ingeniero Colegiado Activo.
EXPERIENCIA.

- Conocimiento de las  actividades  profesionales
gravadas para tributar al Timbre.

~ Atencidn al cliente. '

- Recibir curso de capacitacién  para llenar
documentos e intercambio de papelerias con el CIG.
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DOCUMENTOS .

-  Autorizacién de Junta Directiva.
- Constancia de Colegiado.

- Antecedentes policiacos y penales.
- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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NOMBRE DEL PUESTO Guardiéan

DESCRIPCION GENERICA
Desarrollar actividades er servicios de v1gllanC1a a todo el
edificio que ocupa el Colegio de Ingenieros de Guatemala, a
requerimiento de la administracién del mismo. '

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Respongable de v1911ar las- instalaciones del CIiG,
durante su turno. : .

2. Dar el aviso correspondiente en caso de cualquier
anomalia que ponga en peligro el edificio del Colegio de
Ingenieros de ' Guatemala, a través de la alarma
electrénica.

3. ' Reportar todos los dias, el desarrollo de su actividad a

su inmediato superior.

Estas atribuciones pueden ser ampliadas, modificadas,
creadas o suprimidas segln las necesidades y establecidas por
la Administracidén del Colegio de Ingenleros de Guatemala.

REQUISITOS TECNICOS Y LABORALES

EDUCACION.
- Leer y escribir. De preferencia Sexto grado de .
primaria.
EXPERIENCIA,

- Por 1o menos, dos afios en puesto similar. -
Deseable que tenga habilidad en el manejo de armas.

DOCUMENTOS .
- Deseable gue tenga licencia de portacidén de armas.
- Antecedentes policiacos y penales.

- Referencias personales.
- Referencias laborales.
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- 4.3.3 OTROS ASPECTOS

Dentro de los otros aspectos que se propone implementar,
existen 2 que son importantes:

1) la contratacidén de una asesoria en Recursos Humanos para
organizar, capacitar y evaluar de mejor manera al personal
asalariado del CIG;

2) proponer a la Asamblea General, la elaboracién Y
aprobacidn de estatutos Y reglamentos, para las
asociaciones por rama de Ingenieria, ya que, actualmente,
han estado opsrando informalmente, sin un amparo legal de

parte del CIG.

" 4.4 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

Las politicas y procedinientos que se proponen para hacer
mas efectivo el trabajo dentro del colegio son 1os
siguientes.

4.4.1) Procedimiento de simplificacién en el tramite de
colegiacidn

PROPOSITO

Establecer un mecanismoe que permita agilizar los
trdmites de colegiacién del ingeniero gque éuiere agremiarse y
que cumpla con los requisitos menciocnados en el articulo 5 de
los Estatutor del CIG.
ANTECEDENTES

Actualmente, el colegiado debe llegar 4 veces al CIG,

- para su colegiacidn, aparte de que debe efectuar otros

tramites externos. Esta situacidn no es del todo practica
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para personas que normalmente tienen un tiempe limitado.

Dicho trémite puede desalentar a algunos Ingenieros que

~quieran pertenecér al CIG;

PROPUESTA |

Se bropone revisar el procedimieﬁto .actﬁal para
simplificar las gestiones administrativas de inscripcién,
existentes. |

-Algunos puntos que pueden mejorarse son:

1) actualmente, se lleva ia documentacién en una fecha
determinada Y, posteriormente,  se debe llegar,
nuevamente, & recogerla. Debé éstablecerse el
procedimiento de tal wmanera que en ei mismo momento que
se entrega la papeleria, se obtenga:' a) la aprobacién de
la solicitud, y Db} se dzbe entregar el carnet, para que
el Ingeniero pueda irse a tomar inmediatamente la fbto;'

2) actualmente, el agremiado debe ir a tomarse 1a.foto del
carnet y, postefiormente, ir al colegio a reéoger el
mencionado documento. Debe negociarse con la empresa
fotogréfica,'para que l; entrega sea en el mismo momento,
en las instalaciones de la empresa fqtogréfica;

3) pafa inscribirse en el timbre de Ingenieria, debe
.llevarée un documento legalizado. El Colegio, por medio
de su asesor legal, debiera de tramitar la autentica de
la forﬁa .de inscripcifia en el timbre y de las fotocopias
de las cédulas del colegiado y su cdnyuge, asi como de
las copias de las partidaS'de nacimiento de los hijos;
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4) la persona actualmente llega a recoger el formulario de
inscripcién y después debe 1llevarlo 1lleno a maquina con
sus documentos. Se deben usar los servicios de 1la
recepcionista del Colegio para que proporcione el
formulario y lo llene en el momento, asimismo saque la
fotocopia de cédula de vecindad que se requiere. La
auténtica de 1la cédula debe hacerla el asesor juridico
del Colegio'quién cobrara hdnorarios al solicitante;

5) actualmente, un regquisito para colegiarse es llevar una
carta de solicitud. El Colegio debe tener wmodelos de

cartas de solicitud, en los cudles solamente se llene el
nombre del solicitante y la fecha. Esto lo puede
realizar a mAquina la secretaria recepcibnista cuando
llegue una persoha soli<citando su incorporacidm.

4.4.2) Procedimiento de obtencién de titulo universitario

PROPOSITO

Que el ingeniero recién graduado cumpla con el requisito

de colegiarse tal y como estd establecido en el Capitulo I

articulo lo. de la Ley de’ Colegiacidn Profesional
Obligatoria.
ANTECEDENTES

Actualmente, existe, al menos, un 10% de los

profesionales de ingenieria, gue no cumplen con el mandato de
colegiarse.

Por otro iado, la mayoria de estos profesionales si realizan
los tramites necesarios para obtener su titulo de graduacidn.
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Por este motivo se présenﬁa la siguiente sugeréncia.
PROPUESTA | |

El.trémite de colegiacién debe efectuarse, Gnicamente,
con la consﬁanéia.de graduacibén. La Junta Directiva del CIG
debe negbdiar_con las universidadeé- del .pais;_ para Que
solamente se emitan los titulos de graduacién cuando el
interesado 1leve'a-_-1a universidad su constancia de
'colégiacién. Adicionalmente; se .sugiere ‘modificar los
~estatutos del CIG para efectusr este cambio de procedimiento.
4.4.3) -Procedimiento de informaci6n para estudiantes de

'ingenieria | | ”
PROPOSITO

Motivar a los estudiantes de ingenieria con peﬁsum
cerrado y a los profesionaies _recién.graduados, para - que
efectfien, eficazmenté,'su tramite de colegiacidn.

' ANTECEDENTES | | .

Los ingenieros recién _graduadbé, en su gran.mayoria,
desconocen los beneficios de pertenécer al CIG y, también,
las gestiones que deben efectuaf'para agremiarse, por eso
dejan de cumplir con tal requerimiento.

Aprovechando que dentro de la organizacién ~del CIG
existe una entidad que tiene como _finalidad la formacidén del
‘profesional y, también, _que debé establecer lazos- coh los
responsables de la eﬁseﬁanza de -1é 'ingehieria 0 sea, las
facultades (segﬁn articﬁlqs 2.3, 2.5, 2.6 y 2.7 del
Reglamento para'el funcicnamiento del CEDUCA) se recomienda:
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PROPUESTA

Efectuar las siguientes actividades con todos 1los

estudiantes de ingenieria que cierran pensum.

1)

2)

3)

Que en coordinacién con las facultades de ingenieria del

pais, se realice una charla informativa obligatoria para

los estudiantes gque cierran pensum cada semestre, La

actividad debera informar a los estudiantes acerca de
los beneficios, actividades y derechos que se_adquieren
al ser un miembro del CIG. De ser posible,. debe
prepararse waterial audio-visual e impreso para una
mejor comprensidén.

Esta actividad debe ser ejecutada por el CEDUCA y las
autoridades de las fam:ltades.

Coordinar con las facultades de ingenieria del pais,
para que el Colegio obtenga informacidén mensual de los
estudiantes que han aprobado el Examen General Privado,
con la finalidad de que el CIG envie a dichas personas
una nota de felicitacidn y, a la vez, un recordatorio de
los beneficios que se obtienen al colegiarse.

Coordinar con las facultades de ingenieria del pais,
para que el Colegio obtenga informacién mensual de las

personas ¢ue han aprobado el examen general plblico; con

la finalidad de que el CIG envie:

a) una nota explicando los requisitos y procedimientos
para agremiarse,
b) los formularios de solicitud  pertinentes.
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A continuacién, se presenta un diagrama de los pasos gue
actualmente hay que efectuar para agremiarse y cdmo quedaria
este diagrama al adoptarse las sugerencias de los puntos

4.4.1 al 4.4.3.
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DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO ACTUAL
PASOS PARA LA INSCRIPCION AL C1G, TIMBRE Y AUXILIO POSTUMO

YERONO IO IRE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

0. Tramitar sctm de greduacldn, 10

1. Tramlitar titula,

3. Ir a fraosr formuleario de tnscripcidn.

3, Llenar formulario & méquina. ]

4. Hacer sollcliud de ingreso. L

3. Obtener fotocopia de cédulm de vecindad,

6. Consegulr antentlcacidn copla de cédula. QD 1 3
7. Qbtener constancia do Ingresos,

8. Pagar cuots de logrose en CIG,

?, Presenter papelerfs completa r/lascripcidn.

18, Recoger inwscipclén y carmot sin fotografia,

11, Tramiiar Lnecripcién oo Timbre de Ing. .
12, Tramitar inscripclén e Aux., Péstumo, \ 14
13, irsc a tomar fotograffas,

14, Autenticar formularlo de obtencldén dol Timbre,
13, Potocopiar cédulm odnyuge y partidas de

. nacimlento de hijos.

16, Autenticar fotocopias.

17, Entregar formulario de luscripclén cn cf Timbre,
18. Recoger carnet de sgremlado. )
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DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PROPUESTO
PASOS PARA LA INSCRIPCION AL Ci1G, TIMBRE Y AUXILIO POSTUMO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

-

o, Trnnlt_lr ncta de graduacidn

7. Obtener constencis de Ingresos,

8, Pagar cuota dec ingreso on CIG

9. Prescntar flpnler[n compiets p/inscripeidn,

10, Recoger {nscxlipolén y omrnet »/f fohsufl:-. 1 1
11, Tramitar {oscclpclén en Timbre de Ing.

13, Tramltar Inscripclén ex Aux, Péstumo,

13, Irse a tomar fotografias. ]

17, Bntregar formulario de inscripeidn en el Timire.
OBSERVACION

Al adeptar todae laa propuastas de loo puntoa 4.4.i al 4.4.3

aa reduocan 108 pagos que se dan pars Insoribirae, des 19 a @
pudiondo roallzarse todos en up voic dla o0~n una sola

al Gla.

vialta

(17)




4.4.4) Procedimiento de ; mejoramiento de  actividades,
servicios y materiales.de actualizacidn académica

PROPOSITO

Lograr que las actividades y servicios de indole
académica y fofmativa del CIG, sétisfagan adecuadamente las,
siempfe presentes,.expectativas de actualizacién e
informacién de los égremiados; todo esto sin. aumentar,
significativamente, el presupuesto de egresos del CIG.
ANTECEDENTES

- Al hacer un andlisis de los datos obtenidos de la

encuesta a agremiados que se presentaron en el capitulo 3 de

esta tesis, se observan los siguientes hechos:

- a) menos del 40% de los encuestados considerd beneficiosas

las catividades del CEDUCA, la Revista Ingenieria, el
Congreso de Ingenieria y la Bibliéteca del CIG;

b} 1la mayor parte. de éugerencias acerca.de prestaciones y
actividades qﬁe el agremiado expresd, son que el CIG
realice seminaiios;'conferencias, charlas, cursilloé de_“
actualizacidén mds frecuentes y mas diversificados o qué
éubran mas ramas.de la Ingenieria.

De los 2 hechos anteriores se puede concluir gue es
necesario reenfocar las actividades-académicas que actuamente
se realizan para satisfacer a1 agremiado.

PROPUESTA |

Se propone la creacidn de la posicibébmn de COORDINADOR DE_
EVENTOS DE.ACTUALIZACION Y FQRMACION PROFESIONAL.
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Esta posicién deberd reportarse directamente, a la Junta
de Administracidn del CEDUCA.

La persona que ocupe el cargo fungird por 2 afios plazo y
serd escogida por wmedio de una eleccién en la que participan
todos los ingenieros colegiados activos. La eleccién serd el
mismo dia que la eleccidn para Presidente de Junta Directiva .
del CIG. La eleccién estari normada por el Reglamento de
elecciones.del CIG.

Como estimulo para la rersona que ocupe esta posicidn,
se sugiere que sea una posiéién remunerada de la siguiente
manera: Un salario base, que serda establecido por la Junta
Directiva del CIG y la otra parte dque consiéte en la
asignacién del 50% de la ganancia que sé obtenga en cada
evento. Esto se propone, ya gue al haber un incentivo
monetario por el éxito de 1la actividad, el cooxrdinador
evidentemente se esforzard por efectuar actividades con temas
de interés. Para justificar el salario fijo, el coordinador
deberd organizar al menos una actividad mensual. El otro 50%
de las ganancias serd un foudo privativo del CEDUCA, el cual
ge dividird en 2 partes iguales. La primera serd un fondo
para cubrir los déficits que puedan existir en algunos
eventos y la segunda mitad serda para reinvertir en otras
dreas de CEDUCA, por ejemplo, compras de libros y mobiliario
para la Biblioteca.

Como esta propuesta puede generar un excesivo afén de
lucro por parte del coordinador, se establece dque para
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organizar cada evento, debe de presentar un presupuesto
detallado de ingresos y egresos de cada actividad, el cual
deber& ser aprobado por la Junta Directiva de CEDUCA. Por
otra parte, se puede establecer que no debe de tenerse mis
de un 15% de utilidad sobre el precio del evento para
los colegiados y estudiantes de Ingenieria acreditados y un
30% de utilidad sobre el precio de asistencia al evento para
colegiados no activos Y pﬁbliéo en general. Al wenos una vez
cada 6 meses, se debéré hacer una auditoria de los eventos,
para corroborar que nb existan malos manejos de los fondos
generados por la actividad. Por dltimo, el coordinador de
eventos, para cobrar su porcentaje de las ganancias, debe
presentar una carta del editor de la Revista' Ingenieria, en
la cual se hace constar que ha entregado un articulo resumen
.por,cada tema de los eventos del mes. Esto se hace con 2
finalidades: .la primera es dotar a la revista c¢on material
para su publicacidn; 1la segunda, publicar, los conocimientos
impartidos en las charlas, para que sean de utilidad a toda
persona interesada. |
4.4.5) Procedimiento de actualizacidn del arancel para cobro
7 de honorarios profesionales del CIG.
* PROPOSITO |
Que el CIG normalice y estandarice un  arancel
profesioﬁal, que asegure una adecuada remuneracidén a los

agremiados por los servicios que prestan.
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ANTECEDENTES

Desde 1979, afio en que se emitid el Arancel para cobro
de Honorarios Profesionales no ha sido revisado, por lo gue
los valores que alli aparecen se encuentran desactualizados,
Y no estéan contemplados los nuevos servicios que un
profesional de la Ingeniefia puede prestar. Estos puntos
hacen que los cobros de honorariog por servicios de
Ingenieria se efectilen sin criterios preestablecidos, lo que
provoca que muchos profesionales no  tengan ingresos
decorosos.

PROPUESTA

Cada 2 afios, a partir de 1996, la Junta Directiva debe
convocar una comisiémn integrada por 10 miembros (2 por Civil,
2 por'Industrial, 2 por Eléctrica o© Mecanica Eléctrica,
2 por Mecdnica o Mecinica Industrial y 2 por Sistemas), para
que presenten una propuesta de Arancel. Esta comisidn debe
definir las actividades profesionales que estaré&n regidas por
el Arancel y el monto minimo a cobrar. Esta comisidén puede
solicitar una asesoria actuarial de un economista.

La comisidn tendrd que elaborar sus recomendaciones en
un periodo midximo de 3 meses a partir de su convocatoria. E1
dbcumento de recomendaciones debera presentarse a Junta
Directiva del CIG, que podrad hacer 1las observaciones vy
mgdificaciones que considere pertinentes y luego lo someterd

a La Asamblea General para su aprobacién.
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4.5 PROYECCION SOCIAL DEL CIG

Se considera que el CIG, por el tipo de profesionales
gque agrupa, puede prestar un variado servicio a la comunidad
guatemalteca. Se proponen 2 areas de servicio.
4.5.1. Organizar asesorias en fines de  semana, a las
mﬁnicipalidades del interior_del.pais. Para esto, el Colegio
debe establecer una comunicacidén con las municipalidades del
pais, indicéandoles que-existe‘este tipo de asesoria y gue se
presta cuando una municipalidad lo solicite. | En este
programa, las asesorias serian ad-honorem, costeando las.
municipalidades Gnicamente los viaticos del (los) asesor
(es). Este progfama puede coordinarse con los EPS. de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
4.5.2. Emitir mas frecuentemente y dar é conocer por los
medios de comunicacién social, (inclusive los propios del
Colegio), las opiniones que el CIG tiene acerca de los
problemas nacionales que tienen relacién con la técnica y la
Ingenieria. (Luz eléctrica, teléfonos, ~ autopistas,
industfializacién, medio émbiente, privatizacidn,
aprovechamiento de recursos etc.).
Para esto, la organizacién actual del CIG cuenta con
diferentes comisiones de trabajo, asi como un Consejo
Editoriai que de una manera conjunta pueden ejecutar tal”
misidn.
4.5.3. También es de vital importancia estrechar los lazos
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con otras instituciones importantes dentro del ambito
nacional: Asociacién de Gerentes de Guatemala} Camara de
- Industria, Cédmara de la Construcecidn, Asociacidn Nacional de
Municipalidades (ANAM); INTECAP y otras, para realizar de una
manera conjunta, planes o érbyectos a uné ma?or egcala.
4.6 LINEAMIENTOS GENERALES DE IMPLEMENTACION

En la siguiente pégina; se muestra una descripcién:de la
propﬁesté de c¢cambio, las personas que dentro del CIG se
sugiere qﬁe sean los responsables de la implementacidn y el
namero de dias hébiles estimados para llevar a cabo su

implementacidn.
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PLAN DE IMPLEMENTACION

No.de Actividad - " Responsable
Propuestal T
4.41 Simplificacion en el procedimiento Gerente General/ 60
de colegiacion. Junta Directiva
4.4.2 Modificacion en la obtencion del Gerente General/ 180
titulo universitario. Junta Directiva
443 Establecer el procedimiento de Junta Admon. de 60
informacién a estudiantes de Ing. CEDUCA
4.4.4 Establecer el procedimiento de Junta Admbdn. de 60
mejoramiento de actividades y CEDUCA/
servicios de actualizacion académica. Junta Directiva .
445 Actualizacién del arancel para Comision espec./ 180
cobro de honorarios profesionales. Junta Directiva
4.5.1 Organizacién de asesorias con fines Gerente Generalf 90
de servico en fines de semana. Junta Directiva
4572 Establecer procedimiento sobre Gerente General/ 20
comunicados del CIG con opiniones Junta Directiva/
de problemas nacionales pertinentes. Comisiones del CIG
453 Establecer contactos mas estrechos Gerente General/ 45
con otras instituciones afines. Junta Directiva '
4.3.2 Traslado del Manual de funciones Gerente General/ 20
al nuevo formatc.. Secretaria Gerencia
4.3.3 Contratacién de asesoria de . Gerente General/ 45

Recursos Humanos.

Junta Directiva
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2)

3}

4)

5)

6)

'CONCLUSIONES
En el procedimiento de colegiacién actual, el ingeniero
que desea agremiarse visita, por lo menos, cuatro veces
el Colegio, lo cual indica que puede ser modificado para
ahorrarle tiempo al solicitante. .
El formato actual del manual de funciones es susceptible

de ser mejorado.

"En el CIG no esté establecida la periodicidad con que

debe efectuarse la evaluacidn del manual de funciones.
El arancel para cobro de honorarios profesionales del
CIG se encuentra desactualizado, debido a la falta de un

procedimiento de evaluacidn.

La encuesta que se efectud es representativa y, por

ténto, atil para inferir las caracteristicas vy
expectativas del total de agremiados al CIG, ya que: a)
los porcentajes de las especiaiidades - de ios
encuestados, cuadran con los porcentajes de lés
especialidades del total de agremiados al CIG, en julio
de 1,994. b) El porcentaje de ingenieros hombres

encuestados (94%) es similar al porcentaje de Ingenieros

‘varones agremiados que reporta el CIG en marzo de 1,994

(96.5% del total de inscritos). c¢) Para julio de 1,994,
el CIG reporta que un 92% de sus agremiados son
graduados de la USAC, el 90% de los encuestados dijo
haberse graduado en dicha universidad.

En términos generales, el agremiado al CIG se encuentra
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7)

8)

9)

10)

razonablemente satisfecho con los subsidios del Timbre vy
Auxilio Pdstumo. Esto, indudablementé, es debido a que
existe una estructura organizativa dedicada,
especificamenﬁe, a administrar estas prestaciones.

Se encontraron discrepancias entre las expectativas de
formacién'y actualizacién académica de los agremiados y
las actividades organizadas por CEDUCA, Congreso de

Ihgenieria, el material de la Revista y 1la Biblioteca

- del -CIG, por lo que existe cierto nivel de

insatisfaccién con é&stas.
Desde su fundacidén, Llos - agremiados al CIG han
pertenecido, en su mayor parte, a la rama de la

Ingenieria Civil. En los dltimos afios, debido al

surgimiento de otras ramas de la = Ingenieria, su

porcentaje se ha reducido a solamente un 55% del total
de agremiados en 1,994. ~ Esto significa que en 1la
actualidad, el CIG es una entidad conformada por
profesibnales con egpecialidades heterogéneas.

El CIG, actualmente, todavia es bastante homogéneo
respecto del sexo de sus agremiados, ya que éerca de un
94% sgon hounbres. EL 5% son mujeres, que en nimeros de
agremiados son, aproximadamente, 215. La tendencia eg
que el porcentaje v, .légicamente, el namero total de
ingenieras se incrementa.

En el CIG, un alto porcentaje de 1los agremiados (80%)
son adultos de mas de 30 afios, casados o unidos (77%).
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11)

12)

13)

- 14)

Un 61% reportd que tiene de 3 a 5.hijos.

De los 10 pasatiempcs' principales mencionados por los
agremiados, 6 fueron referentes a actividades
deportivas; 2 se refirieron a ver TV o Cine, 1 en
eséuchar masica y los demas, lectura individual de
materiales diversos.

En lo referente a actividades labofales,rla mayor parte
(76%) de los agremiados trabaja exclﬁsivamente en la
iniciativa privada. El 12% en el sector piblico. El
10% en 2 sectores (iniciativa privada y sector pﬁblico).
Es interesante notar que un 47% dijo trabajar en el
sector servicios. Esiz porcentaje sube a ﬁn 77% si se
les suma los que dijeron trabajar en Comnsultoria (20%),
Comercio (8%) y Banca (2%); otro punto interesante entre
las caracteristicas laborales es que, aunque el CIG'
cuenta con un 55% de agremiados que son Ingénieros

Civiles, s6lo un 31% dijo dedicarse al ramo de la

construccidén. Casi una tercera parte de los encuestados

(32%), se dedica a 2 actividades distintas o, sea, que
tiene una doble fueﬁte de ingresos.

La mayor parte son empleados, ya que sélo un 31% dijo
ser propietario de =u negocio. En cuanto a ingresos, el
37% tiene ingresos de Q2,000.00 a Q5,000.00 y un 45% de
Q5,000.00 a Q10,000.00, 1o que implica que 1la mayor

parte estd4 en el segmento de la clase media.

Adicionalmente a su salario, més de un 50% dijo recibir
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Vacaciones, Aguinaldo y Bono 14 dentro de sus

Prestaciones. Un 32% dijo que no percibe prestaciones.
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1)

2)

3)

4)

RECOMENDACIONES

Se debe modificar el procedimiento de colegiacién para
que la inscripcidn de los profesionales, sea mis &gil Y
sencilla.

Negociar con las universidades del'pais, para que 1oé
ingenieros.recién graduados tengan que presentar su
constancia de colegiacién para tramitar su titulo de
graduacién. Esto implicaria que al colegiarse ya no se
debe pedir el titulo, sino solamente una constancia de
graduaciodn.

El CIG debe establecer un procedimiento de informacién
al estudiénte de Ingenieria con pensum cerrado y a los
profesionales recién graduados, acerca de los beneficios
gue otorga el Colegio, asi como los requisitos,
documentacién y trémites que hay que efectuar péra
colegiarse.

Se recomienda adoptar un nuevo formato para el manual de
funciones del CIG, asi como aprobar el mencionado.
documento con las descripciones de las funciones del

Gerente General, Administradores del = Timbre de

. Ingenieria y Auxilio POstumo y otros puestos que fueron

propuestos en esta tesis.

Evaluar, una vez al aflo, la real ejecucidn dél Manuai de
Funciones del Colegio. Esta evaluacidén debe estar a
cargo del Gerente del CIG y -del Administrador del Timbre
de 1Ingenieria y Auxilio Péstumo. Con base en esta
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6)

7)

8)

évaluacién, debersn tomarse las respectivas wmedidas
correctivas.

El Colegin debe tomar las medidas pertinentes a efecto
de actualizar el arzncel para el cobro de Hohorarios
Profesionales del CIG. Se sugiere la creacidn de una

comisidn representativa de las diferentes ramas del CIG

para que hagan una propuesta de actualizacidn al

mencionado arancel.

Tomando en cuenta que actualmente sélo la mitad de los
agremiados al CIG son Ingenieros Civiles y que de ellos,
s6lo el 31% se dedica a la construccién, (o, sea,
aproximadamente, un 17.1% del total de agremiados) se
recomienda que los temas y contenidos de las charlas del
Congreso de Ingenieria, seminarios y actividades del
CEDUCA y articulos de la Revista Ingenieria se
diversifiquen, tomando en cuenta las especialidades y
areas de trabajo existentes.

Dado que el CIG posee, actualmente, casi un 40% de
profesionales de ramas diferentes a la Ingenieria Civil,
se recomienda gue sean modificados 1los éstatutos para
que se eétablezca Que sn la Junta Directiva, 4 miembros
sean Ingenieros Civiles y 3 miembros de otras ramas, y
que en el Tribunal de Honor haya 4 miembros propietarios
que sean Civiles y 3 de otras ramas de la Ingenieria.
Los suplentes deben ser: uno de Ingenieria Civil y el
otro de otra rama de la Ingenieria.
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9)

10)

11)

El objetivo de esta propuesta es lograr que
miembros de las diferentes ramas de Ingenieria tengan
una adecuada representacidn en los ofganismos directivos
del CIG.

El CIG, debe tomar en. éuenta que en mediano plazo,
existiri un ndmero relativamente grande de agremiadas,
por 1o que se deben empezar a planificar programas que
permitan atender todo tipo de necesidades de las mujeres
que se inscriben en ia institucidn.

Dadas las caracteristicas personales de los agremiados,
establecidas en el Capitulo 3, es recomendable que el
CIG realice con mayor frecuencia actividades de indole
deportiva y familiar, debiéndose  asignar dicha
responsabilidad a la Comisidén de Deportes, a la que se
deberd dar todo el apoyo correspondiente.

Tomando en cuenta el nivel de ingresos y perfil familiar
de los ingenerios, se recomienda wantener la colegiatura
y contribuciones al Timbre y Auxilio Pdéstumo en los

valores actuales.
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‘GENIEROS DE GUATEMALA

10.

REQUISITOS NECESARIOS PARA COLEGIARSE.

Presentar carta dirigida a la Junta Directiva del Colegio

solicitande su ingreso.

Llenar a maguina el formulario de ingreso, gue se le pro~
porciona en el Colegio.

Certificacidn de la Facultad de Ingenieria donde lo acre—
ditan como ingeniero {Acta de Graduacidn)

Presentar titulo obtenido con sus respectivos sellos y—
firmas. (sellos de la Universidad y el de Rentas Internas
y Contraloria de Cuentas)

Fotocopia auténticada de cé&dula de vecindad.

Contancia de Ingresos recientes.

Contancia de pagd de la cuota de ingresos, de acuerdo al

siguiente detalle:

Cuota de ingreso (una sdla vez) Q.135.00

Cuota mensual 29.00

Distintivo 15.00

Leyes y Estatutos 5.00

Nuevos Impuestos 10.00
0.194.00

Cinco Ejemplares de su tésis

Recoger persconalmente sus documentos después de haber sido
aprobada su solicitud ya que deben registrar su firma en el
libro respectivo y sus credenciales.

Inscribirse en el timbre de ingenieria.

Firma.

7a. Avenida 39-60, Zona 8 PBX 717544 FAX: 724224 GUATEMALA, C. A.
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VENIEROS DE GUATEMALA

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA.

NOMBRE:

GRADO ACADEMICO:

ESPECIALIDAD:

FECHA DE GRADUACION:

LUGAR DE GRADUACICN:

UNIVERSIDAD:

INCORPORACION:

TITULO DE TESIS:

FECHA EN QUE SE HIZO LA TESIS:

LUGAR DE NACIMIENTO:

FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL CEDULA DE VECINDAD:

TIPO DE SANGRE:

DOMICILIO:

TELEFONO:

OFICINA:

TELEFQNO:

BECAS: : TIEMPO:

SERVICIOS EN INSTITUCIONES PARTICULARES:

ASOCIACIONES O INSTITUCIONES A QUE PERTENECE:

GUATEMALA DE

PiRMA:
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AUXILIO POSTUMO

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

INGENIEROS OF GUATEMALA

FORMULARIO DE INSCRIPCION

NOMBRE COMPLETO: COLEGIADO No.

TITULO: . ¥ECHA DE INSCRIPCIONEN A.P.
DIRECCION: TELEFONO: _
OFICINA: ' TELEFONO:
CEDULA DE VECINDAD: FECHA DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD: : . ESTADO CIVIL:
NOMBRE DEL CONYUGUE: ' '
HIJOS
NOMBRE . FECHA DE NACIMIENTO
BENEFICIARIOS: PORCENTAJE DESIGNADO -
OBSERVACIONES:
GUATEMALA,

Nota:Lienc este formulario 2 miquing o con letra de molde. )
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NOMBRE

COLEGIADO No.

ANOS ENE. FED. AN, AT BRAY. JUM, JULL AGO. SEP, OCT. “NOV. DIC. -
] -
i

OBSERVACIONES
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COLEGIO

7 1\

INGENIEROS DE GUATEMALA

SEGURO COLECTIVO
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

FORMULARIO DE INSCRIPCION

Nombre éompleto: Colegiado No.:
Titulo: Fecha de colegiatura;
Direcci6n residencia: Teléfono:
Direccion oficina; Teléfono;
Cédula de vecindad: ) Fecha de nacimiento:
Nacionalidad: Estado civil:
BENEFICIARIOS; PORCENTAJE DESIGNADO: osbiedd
OBSERVACIONES:
Guatemala, _

4]
AUTENTICA;

En la ciudad de Guatemala, el

de mil novecientos

. COMO NOTARiO DOY FE: Que la firma que éntecede es auténtica por

haber sido puesta por el ingeniero:
quien conozco y que ademas se identifica con la cédula de vecindad nimero de orden:

, persona a

extendida en:

junta con el infrascrito notario.

ANTE Mi:

Que el signatario firma la presente acta -
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INSCRPCION DEL GRUPO FAMILIAR

CONYUGE
"Nombre completo: B e
Cédula No.: S

HIJOS MENORES DE 18 ANOS:

Nombres completos: Fachs s nacimiento:

MODIFICACIONES:

ADJUNTAR:
1. Fotocopia de 1a cédula de vecindad del cényuge, autenticada por un abegade.
2, Fe de Edad original o fotocopia autenticada de sus hijos menores de 18 afies.
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DE GUATEMALA

INPORMACION DE ‘*LOS SALONES

CUOTA DI ALQUILERES PARA INGENIIEROS :

SALON No. 1
SALON No. 2

DEPOSITO

CUOTA DE ALQUILERES PARA PARTICULARES:

. SALON No. 1

SALON No. 2
- DEVOsTp
PRECIC

CIENTO DE SILLAS
MESAS C/U
MANTELES C/U
TABLEROS c/u

‘:A

ENTE - /U

NOI'A
DESCUENTOS :
ENERGIA ELECTRICA

O

3

CADA HORA EXTRA

TODOS LOS PRECIOS SON MA

Q. 900.00
0. 1 800.00
Q. 500.00

Q. 2,000.00

Q. 1,600.00

Dl MOBILIARIO

IMNPORTANTE
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" RETTIY T

No.

FACULTAD DE INGENIERIA
- UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Estimado Ingeniero.

Por este medio, le hacemos participe de un estudio que,

acerca del Colegio de Ingenieros nos proponemos realizar como
Punto de Tesis. 1= agradeceremos sus respuestas a las
siguientes preguntas.

SERIE A. DATOS PERSONALES Y FAMILIARES

A.l.-

Edad ( en afios cumplidos }.

Entre 20 y 25: ‘Entre 25 y 30:
Entre 30 Y 35: ' Entre 35 y 40: ____
Entre 40 y 50: Mayor de 50: —_—
Sexo. ‘

Masculino: ‘ Femenino: ______

BEstado Civil.
Soltero: Casado: Viudo:

Divorciado: Unido:

NiGmero de hijos.
Varones: Mujeres:

Especialidad de su carrera: (Ingenieria)

Mecanica Industrial Industrial
Mecénica Electricista _ Mecénica
Electricista Sistemas
Electroénica Civil

Otra (especifique)

Lugar donde¢ reside:

Ciudad Capital: Zona:
Interior de la Replblicu: Departamento:
Municipio

SERIE B. DATOS LABORALES

B.1.-

Sector donde trabaja:
Publico: Privado:

Lugar de actividad laboral (especifique):

Municipio: ‘ Departamento:
Tipo de actividad en que trabaja: : :
Agroindustria: : Industria:
Comercio: Banca: :
Servicios: - Construccidn:
Docencia: Consultoria:
Otros: Especifique:
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SERIE

C.1.

1

c.2.

C.3.

C.4.

Posicién laboral que desempefia:

Asistente: Supervisor:
Gerente: Asesor -
Propietario: ' Otros: -
Especifique:

Area de trabaijo:

Manufactura: Ventas: -
Mercadeo: Finanzas: ——
Mantenimiento: Operaciones:

Otros: Especifique:

Tiempo que lleva de laborar en esa &rea:
Menos de 1 afio: Entre 1 y 2 afios:
Entre 2 y 3 afios: Entre 3 y 5 afios:

|
il

~Entre 5 y 10 afios: Mas de 10 afios:
Cudl es su rango salarial mensual: (en quetzales)
Menos de 2,000: : Entre 2,000 vy 5,000:
Entre 5,000 y 10,000: Mas de 10,000:

Prestaciones laborales adicionales al salario, que
percibe: :

No percibe prestaciones:

Vacaciones: . Aguinaldo:

Bono 14: Tiempo Extra:
Indenmizacion Universal: :

Seguro Médicos: Parcial: Total:______
Seguro de Vida: Parcial: Total:______
Depreciacidn de Vehiculo: Parcial: Total:_____
Combustibles y Lubricantes:_ Parcial: Total:____
Otras:

C. DATOS DE FORMACION ACADEMICA

Edad en la que se gradud: afios .

Afio en el que se gradud: 19

Universidad en la que se gradud:

Ha realizado algin estudio de Postgrado o maestria:
si No

Si su respuesta es si, mencione la especialidad que
obtuvo: :

Establecimiento donde realizd sus estudios adicionales
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SERIE D. DATOS ADICIONALES

D.1.- Pasatiempos:
D.2.~- Esté usted colegiado?
Si No
D.3.- 8i su respuesta es No, especifique por que razones:
D.4.- 8i su respuesta es si, es usted colegiado activo?
si No
D.5.- Si su respuesta es No, especifique por que razones:
D.6.~- Pertenece a otras instituciones:
si No
D.7.- 8i su respuesta es si, especifique a qué otras
instituciones pertenece:
1.
por qué:
2.
por qué: -
3.
por qué:
Serie E.
E.1.- En el siguiente listado, de prestaciones y servicios

que otorga el Colegio de Ingenieros, margue con una
X" los que usted conoce, y las gque ha usado por 1o
menos una vez:

CONOZCO HE USADO

1- Subsidio por intervencidn
gquirGrgica del colegiado i —_— —_—

2- Subsidio por accidente al colegiado —_—

3- Subsidio por enfcrmedad com(n
al colegiado "

4- Subsidio por incapacidad temporal
del colegiado —_— —
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5- Pensidén por jubilacidén del colegiado

6- Subsidio por enfermedad comin
del grupo familiar

7- Subsidio por intervencidn
guirirgica al grupo familiar

8- Seguro de vida

9- Subsgidio y gastos de sepelio causados
por muerte del colegiado

10- Auxilio pdstumo

Qué otras prestaciones o servicios, conoce o ha recibido

sus beneficios por lo menos una vez: (Marque con una X)
CONOZCO HE USADO/
: RECIBIDO

11- Congreso de Ingenieria

12- Actividades de CEDUCA

13- Revista de Ingenieria

14- Anuario del CIG

15- Salones de Actividades Maltiples

16~ Biblioteca del CIG

E.2.- De las 16 prestaciones anteriores, cudles considera
usted que son realmente beneficiosas ( anote el (los)
namero(s) :

SERIE F:

F.1.- En su opinidn, qué otras prestaciones deberia tener el
Colegio:

F.2.- En su opinidn, qué otras actividades deberia organlzar
el Colegio:

MUCHAS GRACIAS POR SU FINA COLABORACION !1!1l!l!l!
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IGENIEROS DE' GUATEMALA

Licda.

Guatcmala. 24 de mar

Pelia Castillo Godoy
Birectora Ejeculiva

Oficina Macioral de la Muijer -0OMai-

Presente

Licenciada Castillo:

En relacidn a

este Colegio le exponemos lo siguientes

1) al a”no de 1982
2) al afo de 1992
- 3} durante el aRo
4} durante el afo
DY a la techa

colegiados.

Sin otro particular

habian 20 smujeres colecgiadas v

nNabian 1131 mujeres

s

ge 1942

“»

de 1997 o

calegiaron 11

hay 124 mujeres  celegiadas

(X

ine =usorilaa.

Atentamgnte.

20 de 1YY

la informacidn gue solicitara &

»

20307 hombres.

3228 bhombres.
se colegiaraon 4 pujeres

mujeres.

~r = _l r"_:.

il es

Ceswaldo Cifuentes R.
Cncargadn de Computo CI1G.

7A. AVENIDA 39-60, ZONA 8 - TELEFOMNOS: 713195 717544 - 718193 - FAX (502) (2) 718193 - GUATEMALA, C.A.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

| cORRELATIVO:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

ELABOS 200 POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR

PAGINA

FIRMA Y FECHA

FIRMA Y FECHA

FIRMA Y FECHA

DE

1:-"NOMBRE DEL PUESTO:

2.- JERARQUIA

2.1.- Reponta a;

2.2.- Supervisa a:

3.- RECURSOS -MATERIALES E INSTRUMENTOS

42 DESCRIPCION GENERICA

5.~ DESCRIPCION ESPECIFICA

5.1.- Actividades permanenies
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‘COLEGI!O.DE INGENIEROS DE GUATEMALA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

- 4| CORRELATIVO:
ELABORADO POR |REVISADO POR  |AUTORIZADO POR |PAGINA
FIRMA Y FECHA |FIRMA YFECHA |FIRMA Y FECHA DE

1~ NOMBRE DEL PUESTO: ~_

5.2.- Actividades periddicas

5.3.- Actividades eventuales

6. DESCRIPCION DEL AMBIENTE Y ESFUERZO FISICO

74 REQUISITOS PARA EL PUESTO.

7.1.- Educacién

7.2.- Experiencia

7.3.- Estado Fisico

7.4.- Otros conocimientos

7.5.- Documentacion
requerida
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