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ASIJUGUA

Auxilio Péstumo

Back up

CEDUCA

CIG

Comisién de catastro

Comision de género

GLOSARIO

Asociacion de Ingenieros  Jubilados de

Guatemala.

Prestacion a la que tienen derecho Ilos

beneficiarios de cada uno de los colegiados en

caso de la muerte de ellos.

Es la copia total o parcial de informacion
importante del disco duro, CD, bases de datos u

otro medio de almacenamiento.

Se dedica a organizar, patrocinar y participar en
congresos, convenciones y en todas aquellas
actividades que tengan relacién con el progreso

de la ingenieria.

Abreviatura utilizada para referirse al Colegio de

Ingenieros de Guatemala.
Encargada a todo lo referente a catastrofes, desde
la prevencion hasta las acciones a tomar en caso

de un desastre natural.

Comision encargada a promover la participacion

de la mujer ingeniera en la sociedad.
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Crystal reports

Gear system

JD

Photoshop

SQL

Timbre de ingenieria

Aplicacién empresarial utilizada para disefiar y

generar informes desde una fuente de datos.

A través de este sistema se maneja la base de
datos del CIG.

Abreviatura para Junta Directiva.

Programa utilizado para la edicion de imagenes.
Lenguaje declarativo de acceso a bases de datos,
gue permite efectuar consultas con el fin de

recuperar informacién de la misma.

Impuesto que deben pagar los miembros del CIG

y las empresas que practican la Ingenieria.
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RESUMEN

El CIG fue fundado en 1947, teniendo como objetivo la superacion de sus
agremiados. En Guatemala es obligatoria la colegiacion profesional, teniendo
como resultado mas de 12,000 colegiados a la fecha, de los cuales, el 60% se

encuentra activo.

La estructura administrativa actual del CIG fue implementada en el 2007
y no ha sido actualizada, por lo que se requiere de un analisis y evaluacion en
los puestos de trabajo, buscando asi hacer mas eficientes las funciones que

realizan los empleados, para beneficiar tanto al colegiado como a la institucion.

Con base en los resultados, se realizara una propuesta que busque
brindar un mejor servicio y mayores facilidades al colegiado, buscando
disminuir el porcentaje de colegiados no activos y motivar a los nuevos
profesionales de la Ingenieria a colegiarse, aplicando siempre las medidas

necesarias para el cuidado del medio ambiente.

Al implementar dicha propuesta se realizara un proceso de comunicacion
tanto al personal como a los colegiados, informandoles de los cambios y

beneficios que estos traeran.

Se evaluara la propuesta, verificando que dichos cambios sean de
beneficio y se encuentren adaptados a las necesidades que se presenten, con
el fin de buscar una mejora continla en los procesos y servicios que brinda el
CIG.
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OBJETIVOS

General

Proponer una estructura administrativa, asi como una mejora en las

funciones con la cual el CIG brinde un mejor servicio.

Especificos

1. Crear manuales que expliquen la manera en que la Institucion estara
conformada, asi como la forma en que se haran las distintas funciones

gue se realizan dia a dia.

2. Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

institucién, para utilizarlas en la busqueda de mejora del servicio.

3. Elaborar el perfil idoneo de cada puesto de trabajo, para que cada tarea

cuente con la persona que posea la capacidad necesaria para el puesto.

4. Desarrollar procedimientos mas eficientes para cada una de las distintas

funciones del CIG.
5. Desarrollar la metodologia necesaria para lograr una buena

implementacion de la nueva estructura del CIG, asi como la base para

alcanzar una mejora continua.
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Crear un organigrama en el cual, se logre establecer claramente los
niveles jerarquicos, asi como una comunicacion efectiva, y se le otorgue

poder a los puestos de trabajo para la toma de decisiones.

Implementar un programa de reciclaje, con el cual la Institucién obtendra

beneficios tanto econémicos como sociales.
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INTRODUCCION

El CIG fue fundado hace 67 afios con la misién de ser una organizaciéon
que vele por la defensa gremial, el bienestar de sus agremiados, asi como el

ejercicio responsable de la Ingenieria.

Buscando cumplir con los propédsitos y objetivos del CIG, se realizd un
estudio con el fin de observar la manera en que los procedimientos son
realizados, asi como analizar la estructura organizacional que rige a la
institucion, la cual hace mas de 5 afios que no ha sido actualizada, trayendo

como resultado, que el servicio a los agremiados no ha mejorado.

Debido al alto grado de competitividad, se propone una serie de cambios
en la ejecucion de los procedimientos, adaptandolos a las necesidades actuales
de los colegiados, buscando una mayor eficiencia en los mismos, asi como

modificaciones en la organizacion, para brindar un mejor servicio al agremiado.

Al ser implementados dichos cambios, se buscara que todo el personal se
identifique con la nueva estrategia que busca mejorar el nivel de calidad en el
servicio. Esta sera revisada continuamente para identificar aquellas acciones,
correctivas y preventivas, que deban realizarse para ir mejorando

continuamente.

Por dltimo, se propone una implementacion de un programa de cuidado
del medio ambiente, buscando reducir los desperdicios, asi como llevar a cabo
el reciclaje de los mismos; de esa manera se utilizaran responsablemente los

escasos recursos del planeta.
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1. ANTECEDENTES

1.1. Colegio de Ingenieros de Guatemala

El CIG fue fundado con la mision de ser la organizacion para velar por la
defensa gremial de los ingenieros, asi como el ejercicio responsable de la

Ingenieria.

1.1.1. Reseiia histoérica

El 9 de septiembre de 1930, el Presidente de la Republica aprobd los
Estatutos de la Asociacion de Ingenieros de Guatemala, la cual tiene por objeto
el perfeccionamiento de los conocimientos adquiridos; el desarrollo de las
actividades de la Ingenieria en todas sus manifestaciones, teniendo en cuenta
las normas y planes cientificos que rednan la marcha progresiva de las
naciones, el cultivo de la ética profesional y la vinculacion afectiva, asi como el
auxilio entre los socios, habiendo quedado legalmente constituida el 10 de
mayo de 1931, siendo socios fundadores los Ingenieros Luis Aguilar Pelaez,
Luis Leonardo, Jorge Erbmenger, Carlos Benfeldt, Benjamin Solérzano y

sesenta ingenieros mas.

En cumplimiento de la nota del 18 de marzo de 1947 dirigida a la Facultad
de Ingenieria por el Consejo Superior Universitario, se reine la Junta Directiva
de la Facultad, presidida por el ingeniero Eduardo Goyzueta, en sesién
extraordinaria del dia 20 de marzo de 1947, con asistencia de 71 Ingenieros y

Arquitectos.



Para ello se constituyd la Asamblea General con 99 votantes y se
procedio a la integracion de la Junta Directiva de acuerdo con los Articulos
8° y 10° del Decreto 332 del Congreso, obteniendo la Presidencia el
Ingeniero Juan de Dios Aguilar con 81 votos. El Presidente entrante Juan de
Dios Aguilar, en nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
tomo la protesta de ley a los sefiores miembros que constituyeron la primera
Junta Directiva del Colegio de Ingenieros de Guatemala, asi como a los
integrantes del Tribunal de Honor y al representante del Colegio ante el

Consejo Superior Universitario.

El Colegio de Ingenieros tuvo sus oficinas en la avenida Elena entre 14
y 15 calle lugar donde funcionaban los demas colegios profesionales; en
esa época se encontraban unidos el Colegio de Ingenieros y el Colegio de
Arquitectos, pero cuando los Arquitectos tuvieron un numero considerable
de agremiados, formaron su propio colegio. Durante sus afios de vida
profesional han transcurrido 50 Juntas Directivas quienes han trabajado en
forma desinteresada y ad honorem, por el engrandecimiento del CIG y de
sus agremiados; actualmente el CIG, cuenta con aproximadamente 4,500
colegiados activos y, sus oficinas estan localizadas en la 7 @ Avenida 39-60

de la zona 8.

1.1.2. ¢Quiénes son?

El CIG es una asociacion gremial no lucrativa, esencialmente apolitica,
de caracter laico, con personalidad juridica y patrimonio propio, que esta
integrado por todos los profesionales de la Ingenieria, en sus diferentes
especialidades y ramas afines, que se encuentren inscritos en los Registros
del Colegio, por mandato del Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la

Republica de Guatemala, Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.



Esta institucion se rige por la Constitucion de la Republica de

Guatemala, el Decreto antes mencionado, las leyes ordinarias cuyas

normas le son aplicables y por los reglamentos y disposiciones dictadas por

sus 6rganos competentes.

1.1.3. Organos de direccion

Fernando Méndez Castejon

César Augusto Garzano Juarez (+)
Manuel de Jesus Castellanos Duboén

Edgar Fernando Osorio Villagran

Aura Estela Corona de Ledn

Erick Roberto Turcios Estrada

Leonel Francisco Gonzalez Castafieda

Rafael Fernandez Escobar

Jorge Benjamin Gutiérrez Quintana
Alba Maritza Guerrero Spinola de Lopez

Jorge Mario Morales Gonzélez

Victor Manuel Duran

Edwin David Velasquez Miranda
Luis Alfonso Muralles Calderon (+)

Oscar Barrios Quan

Sandra Patricia Arias Bran

Junta Directiva

Tribunal de Honor

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Tesorero
Prosecretario
Vocal |

Vocal Il

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Vocal |

Vocal Il

Vocal Il

Vocal IV
Suplente

Suplente



Tribunal Electoral

Pedro Antonio Aguilar Polanco Presidente
Miriam Eugenia Castro Conde Monzon Secretario
Anibal Alvarado Estrada Vocal |
Edgar Antonio Diaz Garcia Vocal Il
Victor Arnoldo Pozuelos Villavicencio Vocal Il
Guillermo Alvarez de Leon Suplente
Victor Alfredo Xalin Coronado Suplente

1.1.4. Misidn y vision

La mision del CIG es: “Ser una organizacion que con base legal, ética y
preparacion académica, procura la defensa gremial, el bienestar social de sus
agremiados y el ejercicio responsable de la ingenieria en el pais, promoviendo
la participacién activa de todos sus agremiados. Asimismo, velar por los
intereses de sus agremiados a través de los diferentes beneficios que brindan

sus organismos y juntas de administracion”.

La vision se centra en ser un Colegio organizado, moderno, participativo e
influyente a nivel nacional, congruente con las tendencias actuales de la

globalizacion y defensor de sus agremiados.



1.1.5. Objetivos

Defender los intereses profesionales y los del Colegio.

Promover e impulsar el mejoramiento de la calidad de vida de sus

agremiados.

Incentivar el mejoramiento cultural, cientifico y técnico, asi como el
perfeccionamiento y especializacion de los conocimientos profesionales

de sus agremiados.

Proponer y gestionar ante las autoridades competentes, la emision de
normas técnico-legales, especificaciones y leyes que deben regir el
estudio, disefio, contratacion y ejecucion de los trabajos y obras de

Ingenieria en el pais.

Impulsar las actividades profesionales y velar porque estén siempre

sujetas a normas técnicas y cientificas.

Combatir la practica ilegal de la profesion, adoptando todas las medidas

educativas, administrativas y judiciales conducentes a su abolicién;

Propiciar por todos los medios a su alcance, la preparacion de obreros y
técnicos en todos los oficios relacionados con la Ingenieria y sus ramas

afines.

Mantener el decoro y velar por el prestigio de la profesion en todos sus
aspectos.



Velar por la honestidad, eficiencia técnica y el mantenimiento de la ética

en el ejercicio de la profesion, en beneficio de la colectividad;

Promover las buenas relaciones entre los colegiados.

Promover y gestionar ante las autoridades competentes, la mas amplia
participacion de la Ingenieria, para complementar las otras actividades

profesionales.

Establecer y mantener relaciones con los demas colegios profesionales

del pais, y similares del exterior.

Emitir opinibn en asuntos relacionados con la profesién cuando se

sometan a su estudio o cuando lo estime conveniente.

Actuar como experto, como arbitro o fungir como tribunal supremo en
materias y controversias relacionadas con las técnicas de la Ingenieria,

cuando le sea solicitado y lo acuerde la Junta Directiva.

Colaborar con el progreso cientifico y cultural y el perfeccionamiento
integral de los planes de estudio de las Facultades de Ingenieria de las

Universidades del pais.

Organizar, patrocinar y participar en congresos, convenciones y en todas
aquellas actividades que tengan relacion con el progreso de la Ingenieria

y sus ramas afines.



1.1.6. Politica de calidad

El CIG busca la excelencia en cada servicio que brinda a sus colegiados.
Teniendo como objetivo primordial superar las expectativas de sus clientes,
basandose en el esfuerzo y deseo como Institucién, de mejorar continuamente

los servicios.

1.1.7. Ubicacioén

Las instalaciones del CIG se encuentran en usufructo en la siguiente
direccién: 72. Avenida 39-60 zona 8 y PBX: 23835500 Fax: 24754224.

1.1.8. Sedes regionales

o Subsede Colegio de Ingenieros Chiquimula: Residenciales G&T Casa
No.31, Zona 5, Chiquimula.

o Subsede de Petén Colegio de Ingenieros: Calle Miguel Garcia
Granados 1-17 zona 6, San Benito, Petén. Teléfono. 79262597.

o Subsede Colegio de Ingenieros Xela: Ave. Las Américas, 9-50 zona 3,
Xela Centro Comercial Super Comdelco, 2do. Nivel Local 5.
Teléfono. 77835315.



Subsede Colegio de Ingenieros Coban: 2da. Calle 5-40 zona 3,

Centro Comercial Plaza Asturias, Interior local 224. Teléfono 79514800.

Subsede Colegio de Ingenieros Huehuetenango: 7ma. Calle 5-135 zona,
1, Calle ElI Boqueréon Huehuetenango. Plaza Boqueron, Local 10.
Teléfono. 77681429.



2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Servicios actuales

El CIG brinda diferentes servicios a los colegiados entre los mas

importantes estén los siguientes:

o Actualizacion de datos

o Alquiler de salones

o Carencia de sanciones

o Colegiacion

o Compra de timbres

o Emision de constancia de colegiado activo
o Envio de informacion

o Inscripcién al Auxilio Péstumo

o Inscripcion al Timbre de Ingenieria
. Pago a proveedores

. Registro de Maestrias

. Reposicion de carnet

o Informacioén en general



2.2. Horario de atencién

El CIG tiene distintos horarios para los trabajadores, establecidos de la

siguiente manera:

. Personal administrativo de 8:00 a 17:00 hrs. lunes a viernes
o Cajal de 7:00 a 16:00 hrs. lunes a viernes
o Caja 2 de 8:00 a 17:00 hrs. lunes a viernes
o Conserjes de 7:00 a 16:00 hrs. lunes a viernes
. Guardianes de 18:00 a 6:00 hrs. lunes a sabado

de 6:00 a 18:00 hrs. lunes a viernes

2.3. Estructura organizacional

Se refiere a la forma en que esta organizada administrativamente, una

empresa o entidad.

2.3.1. Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de una organizacién o

empresa.
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Figural. Organigramadel CIG
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Receptor
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Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.1. Total de colaboradores

En el CIG laboran actualmente 31 personas, repartidas en los distintos
puestos que existen.
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2.3.2. Descripcion de puestos

Gerente General

o Es el encargado de la planeacion, direccidén y control de todas las
actividades que se lleven a cabo dentro y fuera de las instalaciones
del CIG. Ademas debe de coordinar que las actividades que la
organizacion realiza, se lleven a cabo de acuerdo con lo establecido

en los planes y objetivos que la organizacion persigue.

o Responsabilidades:
v' Toma de decisiones
v" Manejo de la Organizacion
o Funciones:
v Planear la utilizacion eficaz del recurso humano, equipo,
suministros, servicios y capital del CIG

v Realizar la planeacién estratégica para la organizacién

<\

Elaborar politicas de la empresa

v' Orientacion y control de las transacciones y demas actividades
de la organizacién conforme a los planes establecidos y la
politica adoptada

v' Control de cada uno de los departamentos de la organizacién

v Control de costos

o Relacion con otros puestos de trabajo:

v' Puesto al que reporta: JD

v' Puestos a su cargo: toda la organizacién
o Nivel de escolaridad:

v' Titulo de Ingenieria Industrial

12



o Conocimientos y habilidades:
v' Habilidad numérica
v Microsoft Office

Auditor interno

o  Controlar y verificar que el departamento de contabilidad del CIG
realice de forma eficiente y eficaz todos los procedimientos y politicas

contables correspondientes para un buen desempefio del mismo.

o Responsabilidades:
v' Toma de decisiones
v' Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Dar soporte al departamento de contabilidad
o Funciones:
Elaboracién de estados financieros
Revision cartera de cliente
Revision de cartera de cheques rechazados
Auditoria de caja y bancos
Auditar gastos6
Auditar nébminas
Revision de la adecuada ejecucion del presupuesto
Implementacion de controles internos
Revision de las inversiones que realice el CIG
Supervisar al personal que tiene a su cargo

Apoyar al personal que trabaja dentro de su area

LS N N N N N N U N N NN

Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Gerente General
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v' Puestos a su cargo: Contador General
o Nivel de escolaridad:

v' Licenciatura en Auditoria Interna
o  Conocimientos y habilidades

v' Manejo de Windows y Office

Secretaria de Gerencia General y JD

o Encargada de asistir a Gerencia General y JD en todo trabajo

secretarial asi como de algunos servicios administrativos.

o Responsabilidades:
v Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v Manejo y control de la correspondencia que entra y sale del CIG
o Funciones:
v' Asistir a Gerencia General con trabajo secretarial
Realizacion de agendas semanales de JD
Realizacion de actas semanales de JD

Seguimiento de puntos de actas

AN NN

Llevar el seguimiento necesario a las peticiones de los
colegiados

Revision de expedientes de nuevos colegiados y temporales
Servicio al cliente

Supervisar los empleados a su cargo

AR NEENEEN

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Gerente General y JD

v' Puestos a su cargo: recepcionista

14



o Nivel de escolaridad:

v

Titulo de Secretaria Bilingle

o  Conocimientos y habilidades:

v

Manejo de Windows y Office

Secretaria / Recepcionista

o Es la encargada del servicio al cliente, proveedores, etc., operadora y

trabajo secretarial del CIG.

o Responsabilidades:

v
v
v

Manejo y control de la correspondencia
Manejo de informacion confidencial
Atender de manera cordial a las personas que utilicen los

distintos servicios del CIG

o Funciones:

v
v

N NN

Contestar y brindar un servicio cordial a los Ingenieros

Atencion a los nuevos colegiados

Dar informacion adecuada a los Ingenieros de los distintos
procesos que deben seguir para la realizacion del tramite
correspondiente

Recibir correspondencia y llevar un control de la misma

Brindar informacion a los colegiados activos e inactivos

Entrega de contrasefias de pago a los proveedores

Entrega de cheques a los proveedores

Convocacion de Ingenieros al proceso de induccion vy
colegiaciéon

Encargada de convocar a los integrantes de la Comision

Institucional, y Comision de Catastro
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v' Otras funciones que le asigne el jefe superior
Relacion con otros puestos de trabajo:

v" Puesto al que reporta: Gerente General

v' Puestos a su cargo: ninguno

Nivel de escolaridad:

v' Perito Contador

Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

Encargado de computo

Brinda apoyo a las distintas éareas del CIG, da mantenimiento a la red

y soporte al departamento de contabilidad.

Responsabilidades:

v' Cuidado y manejo del equipo de cémputo de la organizacién
v' Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Dar la informacion correcta a los colegiados
Funciones:

Apoyar y dar el mantenimiento al equipo de cémputo
Elaboracién del boletin mensual del CIG
Actualizacion de la pagina web

Ingreso de recibos de ventas en las sedes regionales
Mantenimiento de la red

Mantenimiento de la base de datos

Brindar soporte técnico a todos los empleados
Ingreso de planillas

Actualizacion de datos de los colegiados

LSRN N N N N S N NN

Impresion de diplomas
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v' Otras actividades que le asigne el jefe inmediato
o Relacién con otros puestos de trabajo:

v' Puesto al que reporta: Gerente General

v" Puestos a su cargo: asistente de computo
o Nivel de escolaridad:

v' Bachillerato en computacion
o  Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

v Manejo de paquetes de Software

v Actitud del servicio al cliente

Asistente del timbre de ingenieria y del auxilio p6stumo

o Es el secretario de actas de la junta de administracion del timbre de
Ingenieria y del auxilio péstumo; supervisa y da seguimiento a la
prestacion de los subsidios; apoya a la contabilidad del timbre de
ingenieria, auxilio péstumo y al sistema de control computarizado de

los registros del mismo.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial
v Encargado de los expedientes del Timbre de Ingenieria y del

Auxilio Péstumo

o Funciones:
v Revisar los borradores de las actas y correcciones para
transcribirlas al libro de actas
v' Dar seguimiento a todos los puntos acordados en cada sesion

de la junta
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v

Es responsable de los célculos de las liquidaciones de los
subsidios presentados y que cumplan con la reglamentacion
Llevar el control y registro de subsidios otorgados

Tiene a su cargo la revision y control de cheques del timbre de
ingenieria y del auxilio postumo

Dar informacion a los colegiados sobre el timbre de ingenieria y
auxilio postumo, su aplicacion, tributacion y el otorgamiento de
subsidios

Colaborar con la elaboracion de estados financieros y reportes
correspondientes al departamento de contabilidad

Supervision y seguimiento del ingreso de los recibos del timbre
de ingenieria y auxilio péstumo

Mantenimiento de las estadisticas del timbre de ingenieria y
auxilio péstumo

Otras actividades que asigne el jefe inmediato superior

Relacion con otros puestos de trabajo:

v
v

Puesto al que reporta: Gerente General
Puestos a su cargo: Secretaria del timbre de ingenieria y auxilio

postumo

Nivel de escolaridad:

v

Primer afio de Auditoria

Conocimientos y habilidades:

v
v

Habilidad numérica

Vocacion de servicio
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Secretaria del timbre de ingenieria y auxilio postumo

o  Encargada de asistir al Asistente del Timbre de Ingenieria y Auxilio
Péstumo en todo trabajo secretarial asi como de algunos servicios

administrativos.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial de la organizacion
v' Brindar informacion correcta a los colegiados
v Manejo de papeleria de los Ingenieros
o Funciones:
v Realizar actas y agendas del timbre de ingenieria y auxilio
postumo
Darle seguimientos a los puntos de las actas
Revisién de expedientes de cada sesion
Llevar correlativo del auxilio péstumo y del timbre de ingenieria
Entrega de cheques de subsidios
Dar informacién de prestaciones

Archivar expedientes

SR N N N N N

Realizacion de solvencias del timbre de ingenieria para
declaracion del ISR

v' Encargada de renta de salones, control de pagos de

cancelacién y perjuicios de los mismos

v" Apoyar al personal que trabaja dentro de su area

v' Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior
o Relacion con otros puestos de trabajo:

v' Puesto al que reporta: asistente de timbre de ingenieria y auxilio
postumo

v' Puestos a su cargo: ninguno
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o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Secretaria Bilingiie
o  Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

Contador general

o Encargado de procesar y registrar toda la informacion vy
transacciones comerciales de la organizaciéon. Ademas de hacer un
analisis contable el cual refleja la situacion econémica de la empresa
y coordinar que las actividades que el departamento realiza, sean de
acuerdo con lo establecido en los planes y objetivos que el CIG

persigue.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial de la organizacion
v Manejo de dinero
v' Supervision del departamento de contabilidad
o Funciones:
v' Elaborar y analizar los estados financieros
Procesar y registrar los documentos contables
Hacer corte de caja diario a receptores pagadores

Hacer cuadre de caja de las subsedes del CIG

LSRN NN

Cuadre de caja de colegiatura contra los depdsitos del Banco
Industrial

Elaborar nominas y planillas

Calcular los gastos

Gestiones administrativas

AR NERNEEN

Llevar el control de los libros contables
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v' Atender a los proveedores
v' Hacer integraciones de cuentas para cada cierre mensual
v' Apoyar al personal que trabajo dentro de su area
v' Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior
o Relacién con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Auditor Interno
v Puestos a su cargo: asistente de contabilidad, auxiliares de
contabilidad
o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Perito Contador
o  Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office
Asistente de Contabilidad

o  Brinda apoyo al Contador General en las distintas actividades que se

realizan en el departamento de contabilidad.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial
o Funciones:
Llevar controles contables del CIG y CEDUCA
Nominas
Preparacion de pago de impuestos
Control de cuentas por pagar y cobrar
Asistir al contador general

Apoyar al personal que trabaja dentro de su area

SR N N N N N

Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior
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o Relacién con otros puestos de trabajo:

v' Puesto al que reporta: Contador General

v' Puestos a su cargo: auxiliares de contabilidad
o Nivel de escolaridad:

v' Titulo de Perito Contador
o Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

Receptor/Cobrador

o Encargado de la recepcion de pagos mensuales de colegiaturas,

timbres de ingenieria, licencias de construccién, entre otros.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial de la organizacién
v' Dar informacion correcta a los colegiados
v Manejo de dinero

o Funciones:

Cobro de colegiatura

Cobro del timbre de ingenieria

Venta de licencias de construccion

Timbres para facturacion

Venta de cursos

Cobro de alquiler de salones del CIG

Elaboracion de reportes de colegiacion y timbres de ingenieria

SR N N N R N NN

Cortes diarios de caja
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Contador General

v' Puestos a su cargo: ninguno
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o Nivel de escolaridad:
v' Bachillerato en Ciencias y Letras
o  Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office
Secretaria de CEDUCA y Tribunal de Honor y Electoral

o Encargada de asistir a CEDUCA en todo el trabajo secretarial, asi

como de algunos servicios administrativos.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial
v' Brindar informacion a los colegiados
v" Manejo de correspondencia y papeleria de los colegiados
o Funciones:
v' Asistir a CEDUCA con trabajo secretarial
v Realizacién de agendas de CEDUCA
v' Realizacion de actas de CEDUCA
v' Seguimiento de puntos de actas
v' Informar a Gerencia General de las sesiones para preparar la
logistica
v Llevar el seguimiento necesario a las peticiones de los
colegiados con respecto a los cursos de CEDUCA
v' Servicio al cliente
v" Llevar un archivo de la correspondencia enviada y recibida
v' Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Gerente General

v' Puestos a su cargo: ninguno
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o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Secretaria Bilingiie
o  Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

Conserje

o  Encargado del mantenimiento del CIG, asi como del montaje de
eventos que realiza la organizacion y del inventario del mobiliario y

equipo del CIG.

o Responsabilidades:
v Manejo y cuidado del mobiliario y equipo
o Funciones:
v' Mantenimiento de las instalaciones del CIG
v' Realizar un inventario del mobiliario y equipo que pertenece al
CIG
v' Llevar el inventario de las bebidas del bar
v' Llevar a cabo el montaje de las distintas actividades realizadas
en el CIG
v' Otras actividades que se les asigne
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Gerente General
v" Puestos a su cargo: ninguno
o Nivel de escolaridad:
v' Primaria completa
o Conocimientos y habilidades:

v" Ninguno
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2.3.2.1. Sueldos

El sueldo es un factor clave en la motivacion o desmotivacion del
trabajador, ya que cada uno espera un salario acorde a lo que realiza y con el
cual pueda satisfacer sus necesidades materiales y alcanzar cierto nivel de

vida.

Hace varios afios que los trabajadores del CIG no han percibido aumento
de sueldo, por lo que se hace necesario un estudio de los mismos para
determinar si el CIG estd en capacidad de proporcionar un aumento y la
cantidad que deberia darse. Si en caso no se diera un estudio de los sueldos,
podria darse el problema de que el personal trabaje sin motivacion, lo que daria
como resultado un mal servicio al colegiado o también puede que el trabajador
decida retirarse de la empresa, trayendo como consecuencia la contratacién de
nuevo personal y capacitacion del mismo. Al realizar el estudio de sueldos
deben tomarse en cuenta varios factores, como por ejemplo la inflacién, el

desempeiio y las leyes gubernamentales.

2.3.3. Perfil de los trabajadores

Se refiere a aquellas cualidades o talentos que poseen los trabajadores
que los hace ser los idéneos para los puestos de trabajo que existen en el CIG.

2.3.3.1. Nivel de escolaridad
Como se puede observar en la descripcion de puestos, una parte del
personal no cuenta con el nivel de escolaridad adecuado para el puesto.

Esto debido a que no se cuenta con una debida estructura de recursos

humanos y la mayoria de los trabajadores son contratados por amistad o
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recomendaciones de amistades. Aun asi, dada la cantidad de afios que tienen
los trabajadores en la institucién, se puede comprobar que a pesar de no
cumplir en ciertos casos con el perfil, estos han cumplido con los objetivos del

puesto.

2.3.3.2. Conocimientos y habilidades

Cada trabajador cumple con las habilidades y conocimientos que su
puesto requiere; es por esto que algunos tienen varios aflos de laborar en el
CIG. Esto es importante ya que al realizar un cambio puede tener efecto
positivo como por ejemplo una adaptacion mas facil a la nueva forma de realizar
los procesos o un efecto negativo donde tengan resistencia al cambio debido a
que ya estan acostumbrados a la forma que han desempefiado sus funciones y
tengan miedo a fallar en la nueva manera de realizar sus labores y puedan ser

despedidos por lo mismo.

2.3.3.3. Caracteristicas demogréficas

Este factor no se da en el CIG, ya que no existe discriminacion de sexo,

religion, raza, etc., al momento de contratar personal.
2.3.4. Niveles jerarquicos
Los niveles jerarquicos en el CIG se dan segun el puesto, por esto los
cargos superiores llegan a ser los encargados de tomar las decisiones en sus

departamentos; aunque para esto, siempre deben consultar a Gerencia General

para su visto bueno.
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Existen cuatro niveles jerarquicos, siendo estos los siguientes:

¢ Nivel de direccion: est4 conformado por la JD, la cual establece las metas y
objetivos, reglamento interno y procedimientos administrativos; en resumen,

establece hacia donde quiere llegar la Institucion.

¢ Nivel de administracion: es el papel que desempefia la Gerencia General
apoyada por el Auditor. Es quien debe llevar a la Institucion a cumplir los

objetivos y todo lo establecido por Junta Directiva.

¢ Nivel de mandos medios: es el papel que desempefia cada uno de los
responsables de los departamentos, siendo en este caso la Contadora
General, encargado de computo y encargado del timbre de Ingenieria; ellos
son los encargados que cada departamento ejecute las tareas, buscando

alcanzar los objetivos propuestos.

¢ Nivel de personal en general: lo constituye el resto del personal del CIG,

quienes ejecutan dia a dia los procedimientos.
2.3.5. Comunicacién
El CIG cuenta con una comunicacién efectiva, ya que no existe ningun

impedimento en trasladar un mensaje a los puestos superiores o inferiores.

Dicha comunicacion se da de manera formal e informal.
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Cuando la comunicacion se da de manera formal, se realizan reuniones
con el objetivo de hacer llegar la informacion necesaria en el momento preciso y
a las personas adecuadas. Ahora, cuando la informacion que se quiere
transmitir no es privada o sensible, se da a través de charlas en los pasillos,

correos, conversaciones telefénicas, etc.

2.3.6. Tomade decisiones

La toma de decisiones en el ambito empresarial es importante debido a
que con una simple decisién se pueden dar una variedad de resultados tanto
negativos como positivos. Es por eso que en el CIG las decisiones que van a
afectar monetariamente; generalmente son tomadas por los niveles altos,
entiéndase Gerencia General y Junta Directiva. Ahora bien, las decisiones que
son del dia a dia son tomadas por cada trabajador. Si se da un problema que

no es comun, se realiza la consulta con el puesto superior.

2.3.7. Departamentalizacién

La departamentalizacion en el CIG esta dada por funciones, ya que cada
division que existe en la Institucién se da dependiendo del &rea o la similitud de
funciones que se encuentre. Es por esto que existen los siguientes

departamentos:
e Departamento de contabilidad: se encarga de las operaciones contables de

la Institucion. Viene formada por el Contador General, auxiliar del Contador

General, los asistentes de contabilidad y los cajeros.
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Departamento del Timbre de Ingenieria y Auxilio Poéstumo: es el
departamento que tiene a su cargo todo lo relacionado con el pago,
prestaciones y demas beneficios que tienen todos aquellos ingenieros
colegiados que han adquirido el programa. Lo constituyen el Secretario del
Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo y el Auxiliar del Timbre de

Ingenieria y Auxilio Péstumo.

Departamento de atencion al colegiado: es quien tiene la responsabilidad
de atender e informar a los ingenieros colegiados sobre cualquier duda o
consulta que estos tengan. En este departamento se puede encontrar a la
recepcionista y al encargado de Atencién al Colegiado.

Departamento de Computo: tienen a su cargo todo aquello que tenga que
ver con la informatica y tecnologia que se utilice en el CIG, lo forman el

encargado de computo y el auxiliar de computo.

Departamento de Mantenimiento: son los que se encargan de mantener las
instalaciones en Optimas condiciones para brindar un ambiente agradable
tanto a los trabajadores como a los Colegiados. Lo forman los conserjes,

jardineros, Bartender, y guardianes.

Departamento de Gerencia: es el departamento encargado de trasladar a
los trabajadores todas las metas y O6rdenes establecidas por la Junta
Directiva, y las Asociaciones que tienen autoridad en el CIG. También son
los encargados de verificar que se cumplan los objetivos que se han
trazado como Institucion, brindando todas las herramientas para cumplir
con los mismos. Este departamento lo conforman la Gerencia General,
Secretaria de Gerencia General, Auxiliar de Gerencia General y Secretaria
de CEDUCA.

29



2.3.8. Condiciones de trabajo

El término condiciones de trabajo se refiere a un conjunto de factores
estrechamente enlazados que pueden influir positiva o negativamente sobre la
salud fisica, mental y social de los trabajadores, y por lo tanto, sobre la
productividad de los mismos en sus labores. El estudio se enfoca en las

siguientes condiciones:

e De ambiente

o  Temperatura: en el CIG, cada area consta de un aire acondicionado
gue provee un ambiente agradable en cada espacio de las oficinas;
por el paso del tiempo, tres de los cuatro equipos de aire
acondicionado disponibles se encuentran averiados, lo que esta
causando malestar, ya que por ratos se hace insoportable el calor que
hay en las oficinas.

o  luminacién: la iluminacion con la que cuentan las oficinas es una
combinacion de luz natural con luz artificial. La iluminacion natural es
suficiente como para realizar las tareas sin tener que esforzar mucho
la vista, pero hay ciertas oficinas que no cuentan con ventana por lo
que la luz artificial también se hace necesaria. En las oficinas que
cuentan con ventanas, las persianas se encuentran en malas
condiciones lo que trae una exposicion a los rayos del sol que causa

incomodidad en los trabajadores.
o Ruido: no es un factor que esté afectando a los trabajadores del CIG

ya que se encuentra ubicado en una zona no tan concurrida y el area

que lo rodea goza de tranquilidad.
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o  Espacio: el espacio de las oficinas es insuficiente ya que el area de
gue consta cada una de ellas es muy pequeiia, lo que a la larga causa
estrés en los trabajadores pues les provoca la sensacion de estar
encerrados. Incluso hay oficinas compartidas que reducen mas el area
por persona, trayendo consigo mas incomodidad. También hay
oficinas donde se cuenta con archivos, lo que reduce ain mas el
espacio tanto para el trabajador como para los colegiados que

ingresan a las oficinas.

De postura

o Postura: solo algunos trabajadores cuentan con sillas ergonémicas,
mientras los demas con sillas para espera, las cuales causan una
mala postura que provoca incomodidad en el trabajador y puede traer

como consecuencia lesiones graves.

o  Esfuerzo: el departamento de mantenimiento realiza esfuerzos al
montar los eventos que organiza el CIG para sus colegiados, aparte
de mover objetos pesados cuando se requiera. Al realizar estas
funciones, no utilizan cinchos de seguridad ni equipo de proteccion,
por lo que en un esfuerzo mal hecho podria resultar en una lesion

severa en el personal.

o Equipo y herramientas: el equipo con el que cuentan los trabajadores
no es el adecuado; empezando por los escritorios, de los cuales hay
algunos que son para maquina de escribir, por lo que aparte de
obsoletos tienen la desventaja que los cables no se encuentran
debidamente colocados; esto es un peligro, ya que cualquier persona

puede tropezarse con ellos, y sufrir golpes.
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El equipo de computo es el adecuado ya que se acaban de realizar
cambios en el servidor lo cual brindé una mayor velocidad en los
equipos. Las herramientas para aquellos departamentos como
computo 0 mantenimiento son minimas; ya que no cuentan con la
cantidad de herramienta necesaria para realizar sus tareas de manera

eficiente.

e De organizaciéon

o

Horario: el horario en que se labora esta dentro de lo establecido por la

ley, ya que se laboran las ocho horas establecidas como permitidas.

Horas extras: es comun la practica de horas extra pero se da de
manera personal, es decir, que cada uno, dependiendo de sus
compromisos puede aceptar o declinar participar en las actividades
extras del CIG. Si se llegara a aceptar trabajar en horas extras,

siempre son remuneradas en la quincena siguiente.

Descanso: cada trabajador cuenta con una hora de almuerzo al dia, lo
que le da tiempo para descansar y despejarse del estrés laboral. En
esta hora también se convive con los compaferos, por lo que es

importante para el personal.

Tipo de mando: el personal esta satisfecho con la forma en que la
Gerencia General se relaciona con los trabajadores, ya que no se les
trata de manera abusiva ni descortés. Al contrario, les habla con
respeto y dicho personal tiene la facilidad de acercarse con la

gerencia, por si se necesita ayuda por un problema laboral o personal.
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o  Salario: los empleados consideran que el salario devengado no es
acorde a las funciones que prestan, lo que causa el descontento de
los trabajadores y les obliga a buscar un mejor puesto en otra

empresa.

o  Promocién: en el CIG pocas veces alguien logra una promocion, ya
que por departamento hay muy pocas plazas en una jerarguia mayor.
Por eso, la mayoria de empleados, no aspira a subir un peldafio en el
organigrama de la Institucion. La Unica esperanza es que logren un
aumento de sueldo por su desempefio y tiempo dentro de la
Instituciébn, aunque por el momento esta situacibn no se da

frecuentemente.

2.4. Estructura de procedimientos

Para estandarizar los procedimientos debe elaborarse diagramas de los
mismos con el fin de demostrar las acciones que se realizan en cada uno de
ellos.

2.4.1. Diagramas de flujo

Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del

proceso. Se identifican los pasos, los flujos de los reprocesos, los conflictos de

autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de

decision.
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Figura 2.  Actualizacion de datos

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala | Meétodo: Actual
Proceso Actualizacion de datos Hoja: 1de1
Solicitud
A computo (0.25 min)
Toma de dalos (0.13 min)
Verifica identificacion (0.10 min)
e
Ingreso nuevos datos (1.5 min)
- _
Fin
Evento . :ssirrr!nbgglo Cantidad | Tiﬁ,:‘:,::)'o
Operacion L) 2 1.63
Revision || 1 0.10
Transporte $ 1 0.25
Demora | ) - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 3. Alquiler de salones

Colegio de Ingenieros de . B
Empresa Guatemala . Metodo: Propuesto
Proceso Alquiler de salones Hoja: 1de1
Solicitud de
informacion

Encargada de salones
(0.16 min)

Brinda informacion
(8.16 min)

Verifica disponibilidad
(0.20 min)

Revision de
papeleria (1 min)

Fin No

Entrega papeleria a
Gerente General
(0.25 min)

Gerente General aprueba
{1440 min)

Fin No

Si

&y
Evento Simbolo  Cantidad T;;Trso
Operacion . O . 5 . 12.81
Revision | | | 1 020
Transporte | D . 1 . 0.16
Demora | D 2 23040

Fuente: elaboracion propia.
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Natificacion de
aprobacion (0.40 min)

Pago de anticipo
(1 min)

Copia del recibo
(3 min)

Devolucion de
anticipo (21,600 min)



Figura4. Carencia de sanciones

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Actual
Guatemala _
Proceso Carencias de sanciones Hoja: 1de1

Colegiado trae carta
>
Atencion al colegiado (0.15 min)

- Recibe carta (0.16 min) ;ﬁg’iiﬂ? Honor
- Firma (0.07 mi
Archivo (0.08 min) irma (0.07 min)
' . Nolifica a colegiado

Revisa en libros (4.75 min) (0.75 min)

Copia datos del A caja (0.18 min)
colegiado (3.50 min)

Pago (1 min)

Alencion a colegiado
(0.07 min)

Afencion a colegiado

Elabora carencia (0.07 min)

{(1.55 min)
Entrega (0.16 min)

[ ' , . Tiempo
Evento .Slmb0|0. Cantidad (min)
Operacion | () 7 7.19
Revision | 1 475
Transporte [ . > 5 0.55
Demara [ ) 1 1440

Fuente: elaboracion propia.
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Figura5. Colegiacion

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Meétodo: Actual
Proceso Colegiacion Haja: 1de 1
Ing. trae papeleria
4 Atencién a Colegiado
(0.08 min)
Atencion a
Revisian colegiada
{4.20 min) (006 min)

Q-

A caja (0.16 min)

Pago (2.10 min)

Atencian a colegiado
(0.14 min)

Asignacion nimero de
colegiado (1.05 min)

Archiva (0.32 min)
Entrega a JD
(0.10 min})

Aprobacion de
JD {12.16 min)

si
®
Evento ASImbolo Cantidad - T::,'Tnﬁo
Operacion | O 7 6.18
Revision | l 1 4.20
Transporte ; 5 0.54
Demora D 1 12.16

Fuente: elaboracion propia.
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Ingreso de datos
(1.35 min})

Se colocan sticker
(0.16 min})

Convoca a
Juramentacion
(0.85 min)

Registro sello y firma
(0.35 min)



Figura6. Comprade timbres

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala

Método:

Proceso Compra de timbres Hoja:

Actual

1de1

Se solicitan timbres

Acaja (0.09 min)

Toma de datos
(0.15 min)

Conleo del dinero
{1.25 min)

Entrega de timbres
(0.16 min)

Evento .S.S."."!??‘E.u. Cantidad | T:E:?n%o
Operacion | ) 3 1.56
Revision | D - -
Transporte | [> 1 0.09
Demora | D - -

Fuente: elaboracion propia.
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Empresa

Proceso

Figura 7. Emision de constancia de colegiado activo

Colegio de Ingenieros de
Guatemala
Emision de constancia de
colegiado activo

Método:

Hoja:

Actual

1de 1

Proveedor enlrega conslancias

Registro en sistema
(0.50 min)

Entrega a cajas
(3.75 min)

Colegiado solicita constancia
(0.18 min)

A caja (0.06 min)

Pago (1 min)

Entrega de constancia

(1.47 min)
,/.- -
. Fin
Evento  Simbolo Cantidad 11mPO
(min)
.y /_ |
Operacion [ 4 6.90
Revision D - -
Transporte E> 1 0.06
Demora [ . ) - B

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8.

Envio de informacion

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Actual
Guatemala _
Proceso Envio de informacion Hoja: 1de1
Solicitud de informacion
Iy
A computo
(0.16 min)
Elaboracién de hoja de
datos (7 min)
Adjuntar informacion en
email (0.35 min)
Envio de datos
(0.04 min)
. Fin
[ ' . . Tiempo
Evento .Slmb0|0 | Cantidad (min)
Operacion | () 3 7.39
Revisian D - B
Transporte [ > 1 0.16
Demora \ ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9.

[ Colegio de Ingenieros de |

Inscripcién al auxilio postumo

Empresa Guatemala Método: Actual
Inscripcion al auxilio .
Proceso DOSUMo Hoja: 1de1
Solicitud de
informacion

A auxilio péstumo
(0.06 min)

v

Brinda informacion
(5.25 min)

Recibe papeleria
(0.05 min)

No
Revision de papeleria
(3 min)
e
Papeleria
completa
Ingreso a sislema
(1 min)
Emision de poliza
(3.1 min)
Junta de administracion
aprueba (7200 min)
[ [ . . Tiempo
Evento .Slmbolo. Cantidad ~ (min)
Operacion | () 6 11.65
Revision | [ 1 3
Transporte E> 4 0.54
Demora D 1 7200

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Expediente a auxilio
péstumo (.20 min)

A fotocopiadora(0.15 min)

Copia poliza (2 min)

A archivo (0.13 min)

Archiva (0.25 min)



Figura 10. Inscripcion al timbre de ingenieria
Empresa Colegio de Ingenieros de Meétodo: Actual
Guatemala
Proceso Inscrlpplon a_l tlmbre de Hoja: 1 de 1
ingenieria
Solicitud de informacién
— A departamento del timbre de
ingenieria (0.05 min)
. Induccion
t (9.75 min)
Recepcion papeleria
(0.08 min)
Revision de papeleria
(2.90 min)
A fotocopiadora
(0.32 min)
e Copia formulario
(1.05 min)
A timbre de ingenieria
(0.34 min)
Ingreso a sistema
(1.18 min)
Archiva (0.18 min)
Evento Simbolo Cantidad Tie'!‘p"
| (min)
Operacion | () 5 12.24
Revision | 1 2.90
Transporle E'> 3 0.71
Demora [ B ) - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Pago a proveedores

Colegio de Ingenieros de Método: Actual

Empresa Guatemala |
Proceso Pago a proveedores Hoja: 1de1
Proveedor entrega factura
en recepcion :
Va Entrega A
contrasena
(0.25 min)

A contabilidad (0.12 min)
Anocta datos (0.16 min)

Emision de cheque

A secretaria de (1440 min)

CEDUCA y Tribunal de
Honor (0.05 min)

A auditor ( 0,05 min)
Razona factura

(0.45 min)
Revisa auditor
A Gerencia (0.08 min) (1140 min)
Gerencia revisa (1 min) A recepcion
(0.15 min)
Entrega de cheque
Devolucion a secretaria de (0.20 min)
CEDUCA vy Tribunal de Honor
{0.10 min)

Fin
Anota datos en cuadro
de control (0.35 min)

Evento Simbolo Cantidad T'B“?F"’
(min)
Operacion | () 6 211
Revision | | 1 0.30
Transporte [ﬁ > 6 0.55
Demora ‘J 2 2880

Fuente: elaboracion propia.

43



Figura12. Registro de maestrias

~ Colegio de Ingenieros de |

Guatemala Meétodo: Actual

Empresa

Proceso Registro de maestria Hoja: 1de1

Entrega papeleria

Alencion a colegiado
(0.07 min)

Atencion a colegiado

Revision papeleria (0.12 min)

(0.38 min)
Adjunta a papeleria
recibo (0.08 min)

JD revisa
(2.45 min)

Si -
A caja Fin No
(0.10 min)
Pago Firma y devuelve
(0.70 min) (4.50 ns;in)
Atencién a
colegiado (0.07 min) Registro en sistema
(0.48 min)
~ Entrega de recibo
(0.08 min) Pega sticker y
archiva (0.50 min)
A folocopiadora
(0.14 min)

Evento Simbolo  Cantidad T;;T“F;o
Operacion | O | 7 6.79
Revision | [ | 1 0.38
Transporte . D | 5 0.50
Demora | D | 1 245

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Reposicion de carné

Colegic de Ingenieros de Método: Actual

Empresa Guatemala _
Proceso Reposicion de carne Hoja: 1de1
Salicitan hoja de datos a Colegiado lleva carta
computo - )
) Revisa
Recopila carta
datos (0.75 min)
(0.82 min)
-
Imprime
datos
(0.25 min)
Acaja
(0.05 min)
Pago
(1.40 min)
A recepcion
(0.05 min)
A fotocopiadora
(0.16 min)
Copia recibo
(1.10 min)
A
Recoge hoja de datos
(0.05 min)
Entrega de informacion
(0.16 min)
Fin
Evento |Simbolo Cantidad 1°7TP°
| {min)
Operacion Q 4 378
Revision | | 1 0.75
Transporte : > 3 0.26
Demora _ ) - -

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.2. Diagrama de procedimientos

Es una representacion grafica de los pasos que se siguen en toda una
secuencia de actividades, dentro de un proceso 0 un procedimiento.

Figura 14. Proceso de actualizaciéon de datos
" Colegio de Ingeniercs de | . .
Empresa Gualemala Método: Actual
Proceso Proceso para actualizacion Hoja: 1de 1
de datos

Realiza solicitud

Toma de datos
(0.15 min)

Verifica identificacion

(0.10 min)
\\I) Ingreso nuevos datos (1.25 min)
Fin
Evento S0 Cantidad Tiempo
™ Simbolo I:I’I"III"I)

Operacion u 2 1.40

Revision \_] 1 0.10
Transporte |_:/ - -

Demora ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Proceso de alquiler de salones

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Método: Actual
Proceso para alquiler de | . '
Proceso salones Hoja: 1de1
Ing. solicita informacion
Brinda informacion
{7 min)
Notificacion de
aprobacion
Verifica (0.45 min)
disponibilidad
(0.33 min)
Pago de
anticipo
_ (0.75 min)
Fin Copia del recibo
{2.45 min)
Revision de Devolucion de
papeler!a anticipo (0.35 min)
{1.02 min)
Entrega papeleria —
a Gerencia Fin
General (0.5 min)
Fin fs}

Evento lSimboloh Cantidad - T:;Tnﬁo
Operacion | O s 115
Revision | ld 2 1.53
Transporte | D | - -
Demara | D | - -

Fuente: elaboracion propia.
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Evento
Operacion
Revision
Transporte

Demora

Simbolo  Cantidad

@

d

|
-

9

¢
b
\w

Tiempo
(min)
7 7.93
2 570

Revisa en libros
(5.35 min)

Copia datos del
colegiado (3.50 min)

Elabora carencia
(2.25 min)

Tribunal de Honor
(0.35 min)

Firma (0.06 min)

Notifica a colegiado
(0.50 min)

Pago (1.47 min)

Entrega (0.11 min)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Proceso de carencia de sanciones
Empresa ColegichL(Z tlgﬁqzr;;eros de Metodo: Actual
Proceso para emision de ' .
Proceso carencias de sanciones Hoja: Tdet
Ing. trae carta
=
Recibe carta
(0.04 min)




Figura 17. Proceso de colegiacion

Empresa ColegichLijtZtlgEnzrll;eros de Método: Actual
Proceso Proceso para colegiacion Hoja: 1de1
Colegiado trae papeleria
4 Revision
(5.10 min)
Ingreso de datos
Pago (2.32 min) (2 min)
) L Se colocan sticker
Asignacion numero (0.12 min)
de colegiado
(0.55 min)

JD (5 min)
Archiva (0.30 min)

Convoca a Juramentacion

JD (15.10 min) (1.21 min)

Registro sello y firma
(0.46 min)

Fin

Evento -Simbolo- Cantidad - T{iﬁmﬁo
Operacion Q I 6.96
Rovision ™~ 3 20.20
Transporte | L> | - | -
Demora | D | - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18.

Colegio de Ingenieros de |

Proc

eso de compra de timbres

Empresa Método: Actual
Guatemala
Proceso de compra de .
Proceso limbres Hoja: 1de1
Se solicitan timbres
- —
i )
Toma de datos (0.16 min)
Conteo del dinero
(.80 min)
Entrega de timbres
{0.65 min)
e
Evento Simbolo Cantidad T'E“FF'"
{min)
Operacion L) 3 1.61
Revision | | - :
Transporte | | > - -
Demora [ ) - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19.

Proceso de emisidon de constancia de colegiado activo

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Actual
Guatemala
Proceso de emision de
Proceso constancia de colegiado Hoja: 1de1
activo
Proveedor entrega constancia
Registro en

-
:

Evento
Operacion
Revision
Transporte

Demora

Simbolo| Cantidad | T1eMPO
| (min)

4 7.55

sistema (0.46 min)

Entrega a cajas
(4 min)

Pago
(0.75 min)

Entrega de constancia
(2.34 min)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20.

Proceso de envio de informacién

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Metodo: Actual
Proceso de envio de
Proceso informacion de colegiados Hoja: 1de1
activos
Solicitud de informacion
Elaboracion de hoja de
datos (6.55 min)
Adjuntar informacion en email
(0.50 min)
Envio de datos
(0.05 min)
Evento  Simbolo Cantidad = '€mPO
_ . {min)
Operacion ( ’] 3 7.10
Revision D - -
Transporle H‘“} - -
Demora [ ) - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Proceso de inscripcion al auxilio postumo
Empresa ColegioGdu(Z Tlgﬁglw;eros de Metodo: Actual
Proceso Proceso de inscripeion al Hoja: 1 de 1

auxilio péstumo

Solicitud de informacion

7 Brinda informacion
(5.07 min)

Recibe papeleria
(0.10 min)

Revision de
papeleria (3.12 min)

g

T I3
Papeleria

a«—No completa
?
Ingreso a sistema
(0.95 min)
Emision de paliza
(3.1 min)
Copia poliza
(1.45 min)
Archiva (0.25 min)
Fin
Evento  Simbolo Cantidad 1 1€MPO
| | (min)
Operacion O 6 10.92
Revision | || 1 3.12
Transporte E> - -
Demora D - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Proceso de inscripcion al timbre de ingenieria

Empresa Colegic de Ingenieros de Método: Aclual
Guatemala _
Proceso de inscripcion al .
Proceso timbre de ingenieria Hoja: 1de

Solicitud de informacion

0 Induccion (10.05 min)

Recepcion papeleria
(0.10 min)

Revisién de papeleria
(2.45 min)

Mo

Copia de formulario
(1.24 min)

4 Ingreso a sistema
(1.12 min)
Archiva (0.28 min)
( Fn )

Evento  Simbolo Cantidad TE$T5°
Operacion | O 5 12.79
Revision | g | 1 2.45
Transporte | E> I - _
Demora | D | - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23.

' Colegio de Ingenieros de |

Proceso de pago a proveedores

Empresa Método: Actual
Guatemala
Proceso Proceso para pago a Hoja: 1de1
proveedores
Proveedor entrega factura
4/.'—\
Entrega contrasena
(0.25 min)
Anotan datos (0.16
min)
Razona factura
(1.26 min)
Gerencia
(1.24 min)
- Datos en cuadro de control
(0.23 min)
Emision de cheque
(1440 min)
Auditor (1440 min)
Enirega de cheque
{0.25 min)
Evento Simbolo Tier_npo
(min)
Operacion | () 1442.15
Revisién - 1441.24
Transporte | = -
Demora [ ) ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Proceso de registro de maestrias

Colegio de Ingenieros de . .
Empresa Guaternala | Método: _ Aclual
Proceso para registro de -
Proceso maeslria Hoja: 1de1
Enlrega
papeleria

Revision papeleria
(0.45 min)

JD revisa
(2.45 min)

Fin No
Si
Pago (0.67 min) Si
Firma y devuelve
(5 min)
Entrega de recibo (0.09 min)
Registro en

sistema (0.41 min)
Copia al recibo (2.5 min)

Pega sticker
. ) y archiva
Adjunta a papeleria (0.32 min)
recibo (0.15 min)

Fin

. . Tiempo
Evento Simbolo | Cantidad (min)

Operacion O 7 9.14

Revision 2 2.90

-
Transporte b -

Demara

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Proceso de reposicion de carnet

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala | Metodo: Actual
Proceso para reposicion de .
Proceso camé Hoja: 1de1
Colegiado lleva carta
Revision de
carta

MNo

Pago (1.05 min)

(1.43 min)

(0.2 min}

Fin

Evento Simbolo ~ Cantidad T;;T'so
Operacion | O | 4 58

Revison | [ | 1 0.17
Transporte | E> | - | -

Demora | D | - -

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.3. Recursos

Los recursos utilizados en los procedimientos son los tipicos de una
oficina por ejemplo: computadora, impresora, papel, sellos, lapiceros, etc., lo
que representa un gasto significativo segun lo muestra la tabla no. 2.

2.4.4. Tiempos

A continuacion se mostrardn los tiempos aproximados para cada

procedimiento del CIG.

Tabla l.

Tiempo de los procedimientos

Procedimiento Tiempo aprox
Actualizacion de datos 5 min.
Alguiler de salones 15 dias
Carencia de sanciones 1 dia
Colegiacion 15 min.
Compra de Timbres 5 min.
Emision de constancia de colegiado | 10 min.
Envio de informacion 10 min.
Inscripcién al auxilio péstumo 7 dias
Inscripcién al timbre de ingenieria 15 dias
Pago a proveedores 7 dias
Registro de maestrias 10 min.
Reposicién de carnet 5 min.

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.5. Demoras

En cada proceso existen demoras, ya sea por cuestiones técnicas o de
autorizacion. En el caso de las demoras técnicas se pueden dar por fallas en las
computadoras, lo cual no permite continuar el proceso o en el caso de que el
fallo afecte las cajas del CIG, se forma fila para ser atendido; esto significa un

retraso para el colegiado.

Las demoras por cuestiones de autorizacion se dan por el hecho de que
en ciertos procedimientos se necesita la aprobacién de uno o varios miembros
de Junta Directiva, estos tienen periodos establecidos para dar aprobaciones,
firmar, autorizar, etc., que por lo regular son de varios dias, lo cual causa que el

usuario tenga que esperar un tiempo prolongado para obtener una respuesta.
2.4.6. Eficiencia
La eficiencia del CIG se ve afectada por las demoras antes mencionadas,
por lo que se hace necesaria la busqueda de eliminarlas para un aumento en la
eficiencia, tanto de la institucion como del empleado. Asi como lograr una
mayor productividad de parte del personal.

2.5. Aspectos subjetivos

Estos aspectos son aquellos por los que se puede conocer qué opinién

tienen los colegiados acerca del servicio prestado por el CIG.
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2.5.1. Percepcion del servicio

La percepcion que tengan los colegiados de los servicios del CIG es
fundamental conocerla para ver aquellos puntos en que se esta fallando, asi

como obtener recomendaciones que ayuden a mejorar la calidad del servicio.
2.5.1.1. Encuestas
La encuesta se realiz6 con el objetivo de conocer la percepcion que tienen
los colegiados, de la forma en que se brindan los servicios en el CIG. En la
actualidad hay aproximadamente 6600 colegiados activos por lo que se tomé
una muestra de 100 colegiados, con un nivel de confianza del 95%, obteniendo

los siguientes resultados:

a) ¢ Qué servicio realizo en el CIG?

Figura 26. Servicios realizados en el CIG

Constancia de
colegiado activo
26%

Colegiacion
4%

Compra de
timbres
9%

Fuente: elaboracion propia.
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b) ¢Cdmo calificaria el servicio?

Figura 27. Calidad del servicio

Fuente: elaboracion propia.

c) ¢Como calificaria la rapidez del servicio?

Figura 28. Rapidez del servicio en el CIG

Fuente: elaboracion propia.
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d) A su criterio, ¢,qué aspecto se deberia mejorar al brindar el servicio?

Figura 29. Aspectos que deben mejorarse en el servicio

Instalaciones Otro

9%I | r4%

Fuente: elaboracion propia.

e) ¢Desearia que el CIG ofreciera otros servicios aparte de los que brinda

actualmente?

Figura 30. Otros servicios que podria ofrecer el CIG

Facilidad de
pagos
9%

Capacitacione
s
22%

Serviciode
reclutamiento
8%

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.1.2. Observaciéon directa

A través de la observacion directa, se estudié a los trabajadores cuando
estos realizaban sus funciones y tareas, logrando verificar que conocen a
plenitud lo que debe realizar en cada situacion, ya que la mayoria cuenta con
bastante tiempo en el puesto, por lo que no surgen mayores demoras de su
parte. Las demoras se dan debido a que el equipo sufre inconvenientes,
causando un retraso en la ejecucion del procedimiento, y provocando una fila

de colegiados para ser atendidos.

Por lapsos, se observa que a los trabajadores les es molesto realizar sus
tareas de forma continua o bien por estar sentados enfrente de una
computadora por un periodo prolongado. También el factor temperatura causa
intranquilidad, lo cual en ciertas ocasiones se ve reflejado en el animo de los

trabajadores.

2.5.2. Andlisis de resultados

Los resultados de la encuesta muestran que el servicio que actualmente
brinda el CIG no esta cumpliendo con las expectativas de los colegiados. Es por
eso que se deben tomar las acciones necesarias para erradicar estos fallos,

gue segun se ve son la mala atencion y la lentitud del servicio.
Los factores mencionados con anterioridad podrian estar causando un

efecto negativo en los empleados y derivar en la mala atencion que reclaman

los colegiados.
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2.6. Anélisis FODA

El andlisis FODA se utilizara para evaluar la situacién interna del CIG y las
situaciones externas, buscando aprovecharlos para el mejoramiento del mismo,
y utilizar las oportunidades como ventajas, erradicando las debilidades y

convirtiendo las amenazas en oportunidades.

2.6.1. Fortalezas

o Unica institucion en el pais que brinda el servicio para los Ingenieros.

o La Ley establece que la colegiacion debe ser obligatoria.

o Para trabajos como Ingeniero, la mayoria de veces se requiere que el
profesional sea colegiado.

o Ubicacion de sedes en varios departamentos para los ingenieros que no
residen en la capital.

2.6.2. Oportunidades

o Apertura de mas sedes en los departamentos.
o Ser el Colegio de Profesionales que brinde el mejor servicio y beneficios,
para que los Ingenieros no colegiados se decidan por hacerlo.

o Mejora de las instalaciones del CIG.

2.6.3. Debilidades

o Las instalaciones no son las mejores.
o No existe preocupacion por el personal de la Institucion, lo que brinda
inconformidad con su trabajo.

o Falta de actualizacion en ciertos procedimientos.
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2.6.4. Amenazas

o Ingenieros que opten por no colegiarse.

o Creacion de Colegios independientes de las distintas ramas de la
Ingenieria.

o Que los colegiados activos obtengan un mal servicio y que opten por ya no

seguir efectuando su pago mensual.
2.7. Estudio econémico
Se realizd con el fin de identificar gastos en los cuales puedan tomarse

acciones y se puedan reducir con el fin de tener un ahorro en el presupuesto

mensual.
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Tabla ll.

Gastos mensuales del CIG

Cuentas por departamenta

Total ! Mes (Q)

Cuentas por departamenta

Total /! Mes (Q)

Sueldes erdinarios

Sueldos extracrdinarios
Bonificacion Dto. 78-88

Bono 14 (Dcto. 42-52)

Aguinalde

“Wacaciones

Indemnizacicnes

“entajas economicas

Bonificacion por rendimignto
Tranzportes v viaticoz del perzonal
Unifermes

Atencion a empleados

Honorarioz por auditoria externa
Honorarios por gervicios juridicos
Honorariog por gervicios técnicos
Publicidad v propaganda

Deprec. mebiliario v egquipe
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion edificios

Depreciacion ampliacion € instalaciones
Depreciacian mobiliario v equipo
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion de edificios
Tranzportes de valores

Papeleria v utilez

Mantenimiento de equipo de computacion
Mantenimiente d& mokiliaric v egquipe
Vigilancia

Sequres v fianza

Servicio de agua

Servicio de luz

Servicio de télefono

Servicio de cable

Mantenimiento de edificios

Servicio de extracion de basura
1.G.5.5 Patronal

Servicio de limpisza

Imprezian de papeleria

Empaztade

Arrendamiente equipe alarma robo
Servicio de internset

Inztalacion v programacion planta
Receptoria de valores

Diverzos

Impuesto gobre productos financieros
Mantenimiento de salones de recepcian
Limpieza de zalones

Vigilancia por eventoz de =alones
Comiziones tarjsta de crédito

Q.78 017,83
Q.12 738,83
Q.11 803,88
Q872510
Q.7 558,51
Q.125410
Q.8 585,67
Q.2 361,69

0.365 67

0.542.02

Q.724,83

0.483,57
Q.4 500,00
Q.17 185,00
Q.5 220,03
0.8121,35
Q.4 085,75

Q.7 060,81
Q.2 096,33
Q1727
Q12 240,43
Q.1 705,18
Q121407
Q.11 570,78
0.4 454 35

0.24517
0.3 371,47

Q.310,43
Q.10 528,73
0.3 183,58
Q.5 455 65
Q.1 372 52

Q.853,32
Q.5275,01
0.2 22717
0.2 485 40

Q.501,14

Q.504,08

Q.843,00
Q.2 821,35
Q.1 683,33

2.115,13

Cemiziones bancariaz pagadas
Atencion JD

Wiaticoz v transpaorte JD

Congrezos v 2eminaries JD

Fizzta de gala dia del ingenisro
Almuerzo del dia del ingeniero

Bodaz de oro v plata

Ewventoz culturales dia del ingeniero
Baile de independencia

Feztejoz navidenos

Cengrezes v 2eminarios

Eventos deportives

Atencion a colegiados

Aporte a azociacion de ezpozaz
Reconocimiento a colegiadoz
Atencion a jubilados

Ewventos culturales

Campeonato C. A. de futbaol

Carnetz de colegiadoz

Azambleaz gensralez

Apove a regicnales

Trikunal electoral

Apoyo @ comigian de trabajo
Intervencion quirirgica al colegio
Enfermedad comin al colegio
Accidente al colegiado

Maternidad al colegio

Gaztoz de 2epelic a colegiade
Incapacidad temperal del colegio
Sequre de vida del colegiade
Pengzian por jubilacian

Intervencion quirlrgica grupo familiar
Enfermedad comin grupo familiar
Gaztoz de =epelic grupo familiar
Cemizienesz del timkre pagadaz al CIG
Comizionez pagadaz Hushustenangoe
Comiziones pagadas Coban
Cemiziones pagadas Mixce
Cemizicnez pagadas Chiguimula
Cemiziones pagadas Xela
Cemizicnez pagadasz Fraijanes
Cemizicnez pagadas Sta. Catarina Pinula
Imprezian de timbres

Digtaz junta de adminiztracian timbre
Atencitn reuniones del timbre
Seguro de vida auxilic postumo

Digta junta auxilio postumo

Atencion a reuniones auxilio pastumo
Publicidad v propaganda auxilio postumo

Q.5 030,75
0.3 573,63
0.6 3455
Q.3 704,
.24 135,
Q.25 043,95
Q.7 275,24
0.4104,33
Q.16 730,08
.13 631,81
Q.1 000,00
0.9 246 56
QAT 825,82
0.5 843,60

0.4
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0.3353

Q.1 87417
Q113770
Q.8 509 65
0.4 984,04
0.1258435

0.1 875,48
0.315,00

Total

Q.1 227 475 02

Fuente: Departamento de contabilidad del CIG.
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2.8. Manuales

Los manuales son utilizados como guia de los procedimientos y los pasos

a seguir para la ejecucion de las actividades.

2.8.1. Manuales de procedimientos actuales

Hasta la fecha, el CIG no cuenta con un manual de procedimientos en

donde se detallen los pasos a seguir, al ejecutar los distintos procedimientos.
2.8.2. Manuales organizacionales actuales

Existe un manual con la descripcién de los distintos puestos que existen
en el CIG. El mismo fue creado en el afio 2005, por lo que esta desactualizado,
ya que muchos no existen o han sufrido cambios en sus funciones.
2.9. Estudio de impacto ambiental

Un estudio de impacto ambiental consiste en las acciones que una
empresa toma o entidad toma para reducir el efecto negativo de sus
procedimientos en el medio ambiente.

2.9.1. Gestion y tratamiento de los desechos del CIG

La buena gestion y tratamiento de los desechos es indispensable, siempre

que se quiera buscar, el cuidado del medio ambiente.
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2.9.1.1. Desechos de papel y carton

La mayoria de los procedimientos utilizan papel como materia prima
principal; por ahora no se ha tenido la busqueda para trabajar con una cantidad

menor de papel; de esta forma se ayudaria a reducir la tala de arboles.

Actualmente, el papel y carton no son reciclados. Estos se depositan en
los botes de basura y se mezclan con los demas desechos, para luego ser
retirados por el servicio de recoleccion de basura. Debido a que en el CIG hay
mucho papel, seria una gran ayuda para el cuidado del medio ambiente que se
empezaran a reciclar todos aquellos documentos que tengan mas de dos afios
de estar archivados, a excepcion de las tesis. De esta forma se estara

brindando un mayor espacio al CIG y se ordenara mejor.

2.9.1.2. Desechos de metal

Los desechos de metal no son comunes en las instalaciones del CIG, sin
embargo al existir este tipo de desperdicio, se deposita en la basura junto con

los demas desperdicios y no se recicla.

2.9.1.3. Desechos de vidrio

Generalmente al darse eventos en las instalaciones del CIG se utilizan
vasos Yy botellas de este material, los cuales pueden llegar a romperse. Estos
desechos son tratados como cualquier otro tipo de basura y se mezclan en las
bolsas ya que no tienen un programa de reciclaje; esto puede tener
consecuencias en los trabajadores de mantenimiento o de la recoleccion de

basura, ya que puede causar heridas.
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2.9.2. Costo de los desperdicios

El costo que tiene el CIG en el tratamiento de los desperdicios de esta
manera, solamente es el que cobra la empresa de recoleccion de basura. Sin
embargo, esta forma de tratar los desperdicios trae consecuencias de
contaminacion en el medio ambiente; si estos materiales fueran separados,
podrian entrar a un programa de reciclaje y ayudar a reducir aquellas acciones

negativas hacia el medio ambiente, por la mala disposicién de estos materiales.
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3. PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1. Estructura organizacional

La estructura organizacional es la forma en que el CIG quedara constituido
segun los puestos de trabajo y sus niveles jerarquicos. La misma quedara
representada por medio del organigrama.

3.1.1. Organigrama

Se propone que la estructura organizacional sea como se muestra a

continuacion:
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Figura 31. Organigrama propuesto para el CIG

i S

Asistanta del

Cajero

Reglonl Asistente de

Contabilidad

Asistente de Secrataria del
Recepcionista Computo Timbre de
Ingenieria y

Ausilio Pdstumo

Auxiliar de
Contabilidad
Bibligtecaria a
Atancion al
m'eﬂlﬂl’ﬂ | Dartender
Mensajern
Jardinera

Conserje

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.1.1. Total de colaboradores

Se propone al CIG, que el numero de trabajadores sea de 31 como
actualmente se tiene, estando la diferencia en la necesidad de contar con el
puesto de Asistente de Gerencia y eliminar el puesto de auxiliar de contabilidad
2.

3.1.2. Descripcion de puestos

. Gerente General

o Es el encargado de la planeacion, direccién y control de todas las
actividades que se lleven a cabo dentro y fuera de las instalaciones
del CIG. Ademas debe de coordinar que las actividades que la
organizacion realiza se lleven a cabo de acuerdo con lo establecido

en los planes y objetivos que la organizacién persigue.

o Responsabilidades:
v Toma de decisiones
v' Manejo de la organizacion
v Manejo de personal
v' Entrega de resultados a JD
o Funciones:
v Planear la utilizacion eficaz del recurso humano, equipo,
suministros, servicios y capital del CIG
v Realizar la planeacién estratégica para la organizacién

v' Elaborar las politicas de la empresa
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v' Orientacién y control de las transacciones y demés actividades
de la organizacion, conforme a los planes establecidos y la
politica adoptada

v' Control de cada uno de los departamentos de la organizacién

o Relacién con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: JD
v" Puestos a su cargo: toda la organizacién
o  Sueldo: Q. 15,000.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Licenciatura en Ingenieria Industrial o carreras afines
v' De preferencia con maestria en Administracion de Empresas
o  Conocimientos y habilidades:
Habilidad numérica
Microsoft office
Habilidad para negociar

Dotes de mando

NN

Capacidad de liderazgo
o  Caracteristicas:

v' Sexo: indiferente

v Edad: 25 a 45 afos

v' Experiencia: minimo 2 afios en puesto similar
Asistente de Gerencia General
o Tiene a su cargo asistir a gerencia general, en todo lo relacionado

con recursos humanos, planeacion estratégica, planificacion de

actividades y en otras actividades administrativas que se requieran.
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Responsabilidades:

v' Supervision del personal

v Manejo de informacién confidencial

v' Atencion a los colegiados

v' Toma de decisiones

Funciones:

v' Asistir a Gerencia General con trabajo administrativo

v" Planificacién, revision y control de recursos humanos

v' Apoyo en la realizacion de la planificacion estratégica, asi como
darle seguimiento a la misma

v' Servicio a los colegiados

v' Ser enlace entre el personal y la Gerencia General

v' Llevar un orden y control de archivos de personal

v' Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior

Relacion con otros puestos de trabajo:

v' Puesto al que reporta: gerencia general

v' Puestos a su cargo: toda la organizacion

Sueldo: Q. 6750.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad:

v' Estudiante en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas
o carrera afin (minimo 8 semestre aprobado)

Conocimientos y habilidades:

v' Microsoft Office y Windows

v' Buenas relaciones interpersonales

v Habilidad para planificaciéon, organizacion y ejecucion de
proyectos

v' Vocacion de servicio

v' Habilidad para dirigir al personal
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o  Caracteristicas:
v' Sexo: sin preferencia
v' Edad: de preferencia entre 24 a 40 afios de edad

v' Experiencia: minimo 2 afios en puesto similar

Auditor Interno

o  Controlar y verificar que el departamento de contabilidad del CIG
realice de forma eficiente y eficaz todos los procedimientos y politicas

contables correspondientes para un buen desempefio del mismo.

o Responsabilidades:
v Toma de decisiones
v Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Dar soporte al departamento de contabilidad
v' Ordenado
o Funciones:
Elaboracion de estados financieros
Revision cartera de clientes
Revision de cartera de cheques rechazados
Auditar gastos
Auditar nébminas
Revision de la adecuada ejecucion del presupuesto
Implementacion de controles internos
Revision de las inversiones que realice el CIG
Supervisiéon de las subsedes regionales

Supervisar al personal que tiene a su cargo

N N N N N N Y U N N N

Apoyar al personal que trabaja dentro de su area
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o Relacién con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Gerente General
v' Puestos a su cargo: Contador General
o  Sueldo: Q. 8,250.00 + bonificacién + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v Licenciatura en Contaduria o Auditoria
o  Conocimientos y Habilidades:
v Manejo de Windows y Office
v' Conocimiento de leyes
o  Caracteristicas:
v' Sexo: masculino
v' Edad: de preferencia entre 25 a 45 afios

v' Experiencia: minimo 2 afios de experiencia en puestos similares
e Secretaria de Gerencia General y JD

o Es la encargada de asistir a gerencia general y JD en todo trabajo

secretarial asi como de algunos servicios administrativos.

o Responsabilidades:

v" Manejo de informacion confidencial de la organizacion

v Manejo y control de la correspondencia que entra y sale del CIG
o Funciones:

v' Asistir a Gerencia General con trabajo secretarial

v Realizacién de agendas semanales de JD

v Realizacion de actas semanales de JD

v' Seguimiento de puntos de actas

v Llevar el seguimiento necesario a las peticiones de los

colegiados
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Revision de expedientes de nuevos colegiados y temporales
Servicio al cliente

Asistir a las distintas comisiones del CIG

RN NERN

Atencion a la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Ministerio Publico, CONRED, entre otros
Ministerios
v' Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Gerente General y Junta Directiva
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q. 3,500.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Secretaria Bilingie
o  Conocimientos y habilidades:
v Manejo de Windows y Office
v' Excelente ortografia
o  Caracteristicas:
v' Sexo: femenino
v' Edad: de preferencia entre 25 a 45 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puestos similares

e Secretaria / Recepcionista

o Es la encargada del servicio al cliente, proveedores, etc., operadora y
trabajo secretarial del CIG.

o Responsabilidades:

v' Manejo y control de la correspondencia.
v" Manejo de informacién confidencial
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v

Atender de manera cordial a las personas que utilicen los

distintos servicios del CIG

Funciones:

v' Contestar y brindar un servicio cordial a los Ingenieros

v' Atencién a los nuevos colegiados

v' Dar informacién adecuada a los Ingenieros de los distintos
procesos que deben seguird para la realizacion del tramite
correspondiente

v" Recibir correspondencia y llevar un control de la misma

v' Entrega de contrasefias de pago a los proveedores

v' Entrega de cheques a los proveedores

v Convocacion de Ingenieros al proceso de induccion vy
colegiacion

v Encargada de convocar a los integrantes de la Comision
Institucional, y Comision de Catastro

v' Otras funciones que le asigne el jefe superior

Relacién con otros puestos de trabajo:

v
v

Puesto al que reporta: Gerente General

Puestos a su cargo: ninguno

Sueldo: Q. 2,250.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad:

v

Titulo de Secretaria o Bachiller en Computacion

Conocimientos y habilidades:

v
v
v

Manejo de Windows y Office
Excelente presentacion

Vocacion de servicio

Caracteristicas :

v
v

Sexo: femenino

Edad: de preferencia entre 20 a 35 afios
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v' Experiencia: no indispensable

Encargado de cédmputo

o Brindar apoyo a las distintas areas del CIG, dar mantenimiento a la

red y soporte al departamento de contabilidad.

o Responsabilidades:
v" Cuidado y manejo del equipo de computo de la organizacién
v Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Dar informacion correcta a los colegiados
o Funciones:
Apoyar y dar el mantenimiento al equipo de computo
Elaboracion del boletin mensual del CIG
Actualizacién de la pagina web
Ingreso de recibos de ventas en las sedes regionales
Mantenimiento de la red
Mantenimiento de la base de datos
Brindar soporte técnico a todos los empleados
Ingreso de planillas
Actualizacién de datos de los colegiados

Impresion de diplomas
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Actividades que le asigne el jefe inmediato.
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Gerente General
v' Puestos a su cargo: Asistente de computo
o Sueldo: Q. 4,000.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Bachillerato en Computacion
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v' De preferencia con pensum cerrado o graduado en Ingenieria
en Sistemas.
o  Conocimientos y habilidades:
Manejo de Windows y Office
Photoshop
SQL
Crystal Reports
GEAR system
Flash
o  Caracteristicas:

AN N NN R

v’ Sexo: sin preferencia
v' Edad: de preferencia entre 24 a 45 afios

v' Experiencia: minimo 2 afios en puestos similares
Asistente de computo

o Dar apoyo al Encargado de Cémputo en todas las funciones del
departamento, ademas de brindar soporte técnico a los

departamentos.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Cuidado y manejo del equipo de computo de la organizacion
v" Dar informacién correcta a los colegiados
o Funciones:
v" Digitar los reportes de recibos de las subsedes
v" Realizar backups diarios del sistema
v’ Soporte técnico
v

Ingresar nuevos colegiados
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v' Emision de constancias de colegiado activo
v' Instalacion de software
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Encargado de Computo
v' Puestos a su cargo: Ninguno
o  Sueldo: Q. 2,730.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Bachillerato en Computacion
v De preferencia con estudios en Ingenieria en Sistemas o
carrera afin
o  Conocimientos y habilidades:
Manejo de Windows y Office
Photoshop
SQL
Crystal Reports
GEAR system
Flash
o  Caracteristicas:

AN N N N SR

v’ Sexo: sin preferencia
v' Edad: entre 20 a 40 afos

v' Experiencia: minimo 1 afio en puestos similares
Asistente del timbre de ingenieria y del auxilio p6stumo
o  Supervisa y da seguimiento a la prestacion de los subsidios; apoya a

la contabilidad del Timbre de Ingenieria, Auxilio P6stumo y al sistema

de control computarizado de los registros del mismo.
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Responsabilidades:

v' Manejo de informacién confidencial.

v Encargado de los expedientes del Timbre de Ingenieria y del
Auxilio Postumo.

Funciones:

v Responsable de los calculos de las liquidaciones de los
subsidios presentados y que cumplan con la reglamentacion

v' Control y registro de los subsidios otorgados

v Control y registro de las reactivaciones de los Ingenieros
morosos con el Timbre de Ingenieria y del Auxilio Péstumo

v Mantenimiento de las estadisticas del Timbre de Ingenieria y
del Auxilio Péstumo

v' Comunicacién con asesores financieros para solicitud de tasas
de interés para los plazos fijos

v Dar seguimiento a los puntos administrativos acordados en
cada sesion de la Junta de Administracion del Timbre de
Ingenieria y del Auxilio PGstumo.

v' Revisar borradores de actas y sus correcciones para transcribir
el libro de actas correspondiente

v' Coordinar con secretaria la elaboracién del borrador de la

agenda para las sesiones, asi como los expedientes que seran

conocidos en las mismas.

Relacion con otros puestos de trabajo:

v
v

Puesto al que reporta: Gerencia General
Puestos a su cargo: Secretaria del Timbre de Ingenieria y

Auxilio Péstumo

Sueldo: Q. 5,676.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad:

v

Con estudios de Contaduria o Auditoria
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o Conocimientos y habilidades:
v Manejo de Windows y Microsoft Office
v' Habilidad numérica
v' Vocacion de servicio
v' Ordenado
o  Caracteristicas:
v’ Sexo: sin preferencia
v' Edad: de preferencia entre 25 a 45 afios

v' Experiencia: minimo 2 afios en puestos similares.

Secretaria del timbre de ingenieria y del auxilio péstumo

o Es la encargada de asistir al Asistente del Timbre de Ingenieria y
Auxilio Péstumo en todo trabajo secretarial asi como de algunos

servicios administrativos.

o Responsabilidades:
v Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v' Brindar informacion correcta a los colegiados
v' Manejo de papeleria de los Ingenieros
o Funciones:
v Realizar actas y agendas del timbre de Ingenieria y Auxilio
Postumo
v' Darle seguimientos a los puntos de las actas
v Llevar correlativo del Auxilio Péstumo y del Timbre de
Ingenieria

v' Entrega de cheques de subsidios

<\

Dar informacién de prestaciones

v' Archivar expedientes
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Notificar a los Colegiados de la disponibilidad de los cheques
Entrega de cheques de prestaciones de gastos de sepelio
Control de vouchers

Reactivaciones

NS NEE N NN

Recepcién de papeleria para inscripcion al plan de prestaciones
o Relacién con otros puestos de trabajo:
v Puesto al que reporta: Asistente de timbre de ingenieria y
auxilio péstumo
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q. 3,025.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Secretaria Bilingtie
o  Conocimientos y habilidades:
v' Manejo de Windows y Office
v' Habilidad numérica
v" Vocacion de servicio
o  Caracteristicas:
v' Sexo: femenino
v' Edad: de preferencia entre 25 a 45 afios de edad

v' Experiencia: minimo 1 afio en puestos similares

Contador general

o Es el encargado de procesar y registrar toda la informacion y
transacciones comerciales de la organizacion. Ademas de hacer un
analisis contable el cual refleja la situacibn econdmica de la empresa
y coordinar que las actividades que el departamento realiza, sean de
acuerdo con lo establecido en los planes y objetivos que el CIG

persigue.
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Responsabilidades:

v' Manejo de informacion confidencial de la organizacion.

v Manejo de dinero

v' Encargado del departamento de contabilidad

Funciones:

v' Elaboracién e impresién de Estados Financieros, CIG, Timbre,
Auxilio Péstumo y CEDUCA

v Coordinar tareas dentro del departamento de contabilidad y
revision de las mismas

v' Elaboracion de partidas de cierre de forma mensual

v' Control de pagos de cuota de Asamblea, Colegios
Profesionales y Universidad.

v' Elaboracion de las integraciones del CIG, Timbre, Auxilio
Po6stumo y CEDUCA de forma mensual

v' Elaboracién de las liquidaciones de gastos de caja chica

v' Control de los receptores/pagadores de las subsedes
regionales y de sede central

v' Elaboraciéon de formularios de declaracién de ISR trimestral,
IVA mensual, y su respectivo pago

v' Elaboracioén y control del presupuesto del CIG

v' Elaboracién de la memoria de labores del CIG

v' Control y recuperacion de cheques rechazados

v' Elaboracién mensual del reporte de presupuesto ejecutado por
el CIG

v' Depositar, revisar y provisionar los intereses de las inversiones
del Timbre de Ingenieria y Auxilio POstumo

v" Impresion de libros contables de forma mensual

Relacion con otros puestos de trabajo:

v

Puesto al que reporta: Auditor Interno
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v

Puestos a su cargo: asistente de contabilidad, auxiliares de

contabilidad

o  Sueldo: Q. 6,770.00 + bonificacién + pago de horas extras

o Nivel de escolaridad:

v
v

Titulo de Perito Contador
De preferencia graduado o con pensum cerrado en Contaduria

o Auditoria

o  Conocimientos y habilidades:

v
v
v

Manejo de Windows y Office

Honesto

Conocimiento y excelente dominio en el desarrollo de la
contabilidad pura

Actualizado en el calculo de IVA, ISR, ISR trimestral, IETAAP,

retenciones, exenciones

o Caracteristicas:

v
v
v

Sexo: sin preferencia
Edad: de preferencia entre 25 a 40 afios de edad

Experiencia: minimo 2 afios en puestos similares

Asistente de contabilidad

o Brinda apoyo al Contador General en las distintas actividades que se

realizan en el departamento de contabilidad.

o Responsabilidades:

v
v

Manejo de informacion confidencial

Manejo de dinero
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Funciones:

v
v

ASENEE N NERN
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Ingresos de depdsitos de las cajas del CIG

Cuadre de cajeros de forma mensual, tanto en la sede central
como en las subsedes regionales

Distribucion y revision de remesas del timbre de ingenieria,
tanto para sede central como en las subsedes regionales
Elaboracion de la planilla de jubilados, de forma mensual
Elaboracion de conciliaciones bancarias cuentas de CIG, timbre
y auxilio péstumo

Elaboracién del cuadre mensual del timbre de ingenieria, tanto
para sede central como para subsedes regionales

Elaboracion de estadisticas de ventas del timbre de Ingenieria
Coordinacion de envios de paquetes a las subsedes

Listado de cobro de cuota de jubilados para ASIJUGUA
Traslado de recibos de cobro de jubilados a los cajeros
Impresion de reportes de ventas emitidos por sede central y
subsedes, diaria y semanalmente

Elaboracién de memos

Archivo de correspondencia recibida y enviada

Célculo de prestaciones y elaboracion de finiquitos laborales
Archivar depésitos de Bantrab

Cuadre con cajeros del balance de saldos

Relacion con otros puestos de trabajo:

v
v

Puesto al que reporta: Contador General

Puestos a su cargo: Auxiliares de Contabilidad

Sueldo: Q. 4,250.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad:

v

Titulo de Perito Contador
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v De preferencia estudiante de Licenciatura en Contaduria o
Auditoria
o  Conocimientos y habilidades:
v Manejo de Windows y Office
v' Habilidad numérica
v' Honesto
v Conocimiento y excelente dominio en el desarrollo de la
contabilidad pura
o  Caracteristicas:
v' Sexo: sin preferencia
v' Edad: de preferencia entre 23 a 35 afios

v' Experiencia: minimo 1 a 2 afios en puesto similar
Cajero regional

o Tiene a su cargo la recaudacion del timbre de ingenieria en el local
asignado para su sede regional. Es responsable directo de los
valores en especies de ingenieria, documentos y efectivo bajo su
custodia. Atiende publico y proporciona informacién inherente a su

cargo.

o Responsabilidades:

Manejo de informacion confidencial de la organizacion
Dar informacioén correcta a los colegiados

Manejo de dinero

Funciones

Atencion de los colegiados de sus areas

Cobro de colegiatura
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Cobro de timbre de ingenieria
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v' Cobro de constancias de colegiado activo
v' Elaboracién de reportes de colegiacion y timbre de ingenieria
para contabilidad
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Contador General
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q 1,930.00 + bonificacién + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Secretaria Bilingiie
o  Conocimientos y habilidades:
v Manejo de Windows y Office
v' Habilidad numérica
v' Habilidad para conteo de dinero
v" Vocacion de servicio
o  Caracteristicas:
v' Sexo: femenino
v' Edad: entre 23 a 35 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar

Auxiliar de contabilidad

o  Asistir al Contador General en aquellas funciones del departamento

gue no sean de gran importancia para la organizacion.

o Responsabilidades:
v Manejo de informacién confidencial
o Funciones:
v Emision de cheques del CIG, timbre de ingenieria y auxilio

postumo
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Archivar cheques emitidos

Impresién de pdlizas de cuentas por pagar

Elaboracion de reporte semanal de cheques emitidos

Registro contable de las facturas de gasto dentro del mes
correspondiente

Cuadre mensual de cuentas por pagar

Elaboracion de la planilla de sueldos y salarios

Archivar e imprimir los recibos de pago

Impresion del libro de salarios

Archivo de los recibos de pago del CIG y timbre de ingenieria
por la planilla de jubilados

Elaboracion de planilla del 1.G.S.S.

Elaboracién de estadistica del Ministerio de Trabajo del CIG (de
forma anual)

Coordinacion de compra de boletos de ornato (anual)
Elaboracion de cotizaciones (segun reglamento de compras del
CIG)

Control de ingresos y egresos de la bodega de suministros del
CIG

Compras de suministros y distribucion a los departamentos del
CIG segun requisiciones

Recepcion del cuadre de cajeros del CIG

Entrega a Wackenhut de los depdsitos

Cuadre de cajeros central de forma diaria y archivo de reporte
de cajeros

Elaboracion y control de las tarjetas de responsabilidad de los
colaboradores del CIG

Control de inventario del mobiliario, equipo de cdémputo,

cristaleria y manteleria del CIG
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o Relacién con otros puestos de trabajo:
v' Puesto al que reporta: Contador General / asistente de
contabilidad
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q. 2,662.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' Titulo de Perito Contador
o  Conocimientos y habilidades:
v' Manejo de Windows y Office
v' Honesto
v' Ordenado
o  Caracteristicas:
v' Sexo: sin preferencia
v' Edad: de preferencia entre 20 a 30 afios de edad

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar

Receptor / Cobrador

o Recepcion de pagos mensuales de colegiaturas, Timbres de

Ingenieria, licencias de construccion, entre otros.

o Responsabilidades:
v Manejo de informacién confidencial de la organizacion
v" Dar informacioén correcta a los colegiados
v" Manejo de dinero
o Funciones:
v' Cobro de colegiatura
v' Cobro del Timbre de Ingenieria

v" Venta de licencias de construccion
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Timbres para facturacion
Venta de cursos
Cobro de alquiler de salones del CIG

Elaboracion de reportes de colegiacion y Timbres de Ingenieria

NS NEE N NN

Cortes diarios de caja.

Relacién con otros puestos de trabajo:

v" Puesto al que reporta: Contador General

v' Puestos a su cargo: ninguno

Sueldo: Q. 2,730.00 + bonificaciéon + pago de horas extras
Nivel de escolaridad:

v' Titulo de Perito Contador o Bachillerato en Ciencias y Letras.
Conocimientos y habilidades

v' Manejo de Windows y Office

v' Habilidad numérica

v' Habilidad para conteo de dinero

Caracteristicas:

v' Sexo: sin preferencia

v' Edad: entre 20 a 26 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar (no indispensable)

Secretaria de CEDUCA y tribunal de honor y electoral

Es la encargada de asistir a CEDUCA en todo el trabajo secretarial,

asi como de algunos servicios administrativos.

Responsabilidades:
v' Manejo de informacién confidencial
v' Brindar informacion a los colegiados

v Manejo de correspondencia y papeleria de los colegiados
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Funciones:

v

v
v
v
v

v
v
v

Asistir a CEDUCA con trabajo secretarial

Realizacion de agendas de CEDUCA

Realizacion de actas de CEDUCA

Seguimiento de puntos de actas

Informar a Gerencia General de las sesiones para preparar la
logistica

Llevar el seguimiento necesario a las peticiones de los
colegiados con respecto a los cursos de CEDUCA

Servicio al cliente

Llevar un archivo de la correspondencia enviada y recibida

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

Relacidén con otros puestos de trabajo:

v
v

Puesto al que reporta: Gerencia General

Puestos a su cargo: ninguno

Sueldo: Q. 3,750.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad:

v

Titulo de Secretaria Bilinglie 6 Secretaria Comercial

Conocimientos y habilidades:

v
v
v

Manejo de Windows y Office
Capacidad para organizar eventos
Habilidad para negociar

Caracteristicas:

v
v
v

Sexo: femenino
Edad: entre 20 a 35 afios
Experiencia: de preferencia 1 afio en puesto similar (no

indispensable)
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Bibliotecaria

o  Tiene a su cargo la clasificacion, ordenamiento y control del material

bibliografico que ingresa en la biblioteca del CIG.

o Responsabilidades:
v' Manejo del material bibliografico de la biblioteca del CIG
v' Atenciodn a colegiados, estudiantes y publico
o Funciones:
v' Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacién
de los recursos documentales
v' Atender a las personas que utilicen la biblioteca, facilitandoles
el acceso a diferentes fuentes de informacion
v' Gestionar los recursos de la biblioteca de manera adecuada
v' Registrar, catalogar y clasificar todos los documentos que
lleguen a la biblioteca
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Gerencia General
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q. 1,200.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v" De preferencia con estudios de Licenciatura en Humanidades
o  Conocimientos y habilidades:
v' Conocimiento de temas de ingenieria
v" Buena comunicacion
v' Vocacion de servicio
v Orden
o  Caracteristicas:

v' Sexo: sin preferencia
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v' Edad: de preferencia entre 35 a 60 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar (no indispensable)
Atencion al colegiado

o Esta oficina se encarga de brindar la informacion requerida por los
colegiados, asi como del proceso de colegiacion para los ingenieros

recién graduados.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial de la organizacion
v" Dar informacion correcta a los colegiados
v Manejo de papeleria de los ingenieros
o Funciones:
v" Recibir papeleria para colegiacion
v' Trasladar papeleria a Junta Directiva para su aprobacion
v' Dar informacién del proceso de colegiacion
v' Realizar el tramite de colegiacion
v" Convocar a los nuevos colegiados para su Juramentacion
v" Asignar el nUmero de colegiado a cada Ingeniero
v' Organizacion de la juramentacion
v Realizar y entregar la constancia de colegiado activo
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Gerente General
v' Puestos a su cargo: ninguno
o Sueldo: Q. 2,500.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:

v' Titulo de Secretaria Bilingtie
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©)

Conocimientos y habilidades:

v Manejo de Windows y Office

v' Capacidad para organizar eventos

Caracteristicas:

v' Sexo: femenino

v' Edad: de preferencia entre 20 a 35 afios

v Experiencia: de preferencia 1 afio en puesto similar (no

indispensable)

Bartender

(@]

Responsable del funcionamiento y cuidado del bar que se encuentra
en el CIG.

Responsabilidades:

v' Cuidado del mobiliario y equipo que se encuentra en el bar
Funciones:

v' Preparacion de bebidas y alimentos para los clientes
v' Llevar inventario de las bebidas y alimentos

v' Atencion a los colegiados

v' Realizar solicitud de compra de alimentos

Relacion con otros puestos de trabajo:

v" Puesto al que reporta: Gerencia General

v' Puestos a su cargo: ninguno

Sueldo: Q. 2,450.00 + bonificacion

Nivel de escolaridad:

v' Titulo de Chef

Conocimientos y habilidades:

v' Conocimiento en elaboracién de alimentos y bebidas
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o  Caracteristicas:
v' Sexo: masculino
v' Edad: de preferencia entre 24 a 45 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar

Mensajero

o Realizar actividades de manejo y transporte de la correspondencia

externa solicitada por la administracién del CIG.

o Responsabilidades:
v' Manejo de informacion confidencial
v' Encargado de los documentos que tenga que transportar
o Funciones:
v' Realizar mandados de JD y Gerencia General del CIG
v" Realizar los pagos mensuales de los servicios brindados al CIG
o Relacion con otros puestos de trabajo:
v" Puesto al que reporta: Gerencia General
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q. 3,150.00 + bonificacién + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad:
v' 3ro. Basico aprobado
o  Conocimientos y habilidades:
v" Habilidad para conducir motocicleta
v' Conocimiento del &rea metropolitana
o  Caracteristicas:
v' Sexo: masculino
v' Edad: de preferencia entre 18 a 30 afios
v' Experiencia: no indispensable
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Jardinero

o Tiene a su cargo la siembra y cuidado de los jardines del CIG.

o Responsabilidades
v' Velar por el mantenimiento idéneo de las plantas que rodean al
CIG
o Funciones
v' Encargado de cuidar las plantas, arboles y pasto en las
instalaciones.
v' Encargado de la limpieza del area exterior del CIG
v' Apoyo en el montaje de las distintas actividades en las
instalaciones del CIG
o Relacion con otros puestos de trabajo
v' Puesto al que reporta: Gerencia General
v' Puestos a su cargo: ninguno
o  Sueldo: Q 1930.00 + bonificacion + pago de horas extras
o Nivel de escolaridad
v' Primaria aprobada
o  Conocimientos y habilidades
v' Conocimiento de jardineria
o  Caracteristicas
v' Sexo: masculino
v' Edad: de preferencia entre 20 a 60 afios

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar (no indispensable)
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Conserje

o

Encargado del mantenimiento del CIG, asi como del montaje de
eventos y del inventario del mobiliario y equipo del CIG.

Responsabilidades

v Manejo y cuidado del mobiliario y equipo

v' Limpieza de las instalaciones del CIG

Funciones

v' Mantenimiento de las instalaciones del CIG

v' Realizar un inventario del mobiliario y equipo del CIG

v Encargado de compaginar el material que se envia a los
ingenieros

v' Llevar a cabo el montaje de las distintas actividades realizadas
en el CIG

v/ Otras actividades que se les asigne

Relacion con otros puestos de trabajo

v" Puesto al que reporta: Gerencia General

v' Puestos a su cargo: ninguno

Sueldo: Q. 2,730.00 + bonificacion + pago de horas extras

Nivel de escolaridad

v" Primaria completa

Conocimientos y habilidades

v" Vocacion de servicio

v Responsable

Caracteristicas

v' Sexo: sin preferencia

v' Edad: de preferencia entre 20 a 60 afios de edad

v' Experiencia: minimo 1 afio en puesto similar (no indispensable)
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3.1.2.1. Objetivos

Los objetivos en los puestos de trabajo siguen siendo los mismos ya que
el fin primordial es brindar un buen servicio al colegiado. En aquellos puestos
que no se encuentran en la descripcion de puestos implementada se les dio un

objetivo siempre alineado al fin del buen servicio.

3.1.2.2. Redistribucion de funciones

En el departamento de Contabilidad es donde se dio una mayor
redistribucién de funciones debido a que se considera que no es necesario
contar con cuatro personas en el departamento. Por lo que las funciones que
tienen los dos auxiliares se unieron y se creo solo un puesto de Auxiliar de
Contabilidad. Este puesto podria ser ocupado por uno de los dos cajeros que
laboran actualmente en el CIG. A fin de eliminar una de las cajas ya que solo
contar con una caja aparte de la caja del banco, son suficientes para brindar el
servicio. En varios departamentos del CIG fueron eliminadas aquellas funciones

gue ya no realizan y se agregaron las que actualmente desempefian.

3.1.2.3. Nivel de escolaridad requerida

Al realizar el estudio de la situacion actual de los puestos, se comprobd
que varios trabajadores no tienen el nivel de escolaridad que dicho puesto
requiere. Por eso, en la descripcion de puestos propuesta, se establece el nivel
de escolaridad que deberia tener la persona idénea para el mismo. Es probable
gue estas personas, por el tiempo de laborar, ya tengan la experiencia para el
puesto, por lo que quedara a criterio de la direccion del CIG la importancia de
este factor.
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3.1.2.4. Conocimientos y habilidades

La competitividad de la institucion sera resultado de este factor. Por eso se
propone una serie de conocimientos y habilidades que se consideran
indispensables para cada puesto, buscando la ejecucion de las tareas de la

manera mas eficiente.

3.1.2.5. Caracteristicas demogréaficas

Las caracteristicas demogréficas propuestas son de acuerdo al nivel de
escolaridad requerida para el puesto, asi como el esfuerzo a realizar en el

puesto, los conocimientos necesarios, entre otros factores.

3.1.2.6. Equipo

El equipo con el que cuenta el personal se consideré por ellos como
bueno, teniendo el Unico problema en las cajas donde se dio a conocer que el
sistema que se utiliza sufre irregularidades, lo cual causa que se ponga lento y
colapse. Por lo que seria recomendable, una actualizaciébn a un sistema mas
moderno o tomar alguna medida que ayude a que estos incidentes ya no

sucedan.

El departamento de cOmputo por su parte, indica que el servidor
encargado de poner en red todos los equipos, se encuentra en una mala
ubicacion, ya que este deberia colocarse en un lugar con una ventilacion
idonea, apartado del calor que existe en su actual ubicacion. Para evitar
desperfectos en el servidor que traeria un costo grande al CIG, deberia
buscarse el mejor sitio para este y trasladarlo, con el fin de evitar futuros

problemas.
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Asi también indic6 no contar con la herramienta necesaria para la
reparacion del equipo de computacion, en caso de estos sufrir algun
desperfecto o fallo. Seria recomendable la compra de un set de herramientas
por si surge algun problema, solucionarlo lo mas pronto posible, evitando

atrasos en los procedimientos.

3.1.2.7. Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo observadas no son las idéneas para el

personal del CIG.

En primer lugar, las sillas con que cuenta el personal no son de oficina, en
algunas oficinas las que se tienen son sillas de espera, lo que puede provocar
lesiones en los empleados. Es de suma importancia la compra de sillas de
oficina, que busquen la comodidad del empleado, para que este realice su

trabajo de una manera cémoda y sin afectar su salud.

También se tiene el problema de los escritorios, la mayoria no son
adecuados para computadora, lo cual deriva en el problema que los cables
estan sueltos en cualquier lugar, lo que puede causar caidas o apagones en el
equipo, trayendo consigo consecuencias hacia el empleado.

El factor de temperatura es uno de los males que estan padeciendo los
empleados ya que los equipos de aire acondicionado no estan funcionando, lo
gue causa desesperacion en el personal e incomodidad al trabajar. Se hace
necesaria la reparacion de los equipos de aire acondicionado o bien brindar a

cada trabajador un ventilador para paliar los efectos del calor.
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En ciertas oficinas existe el problema de goteras, en los tiempos de
invierno, con la lluvia podria verse afectado el trabajo del empleado, debido a
gue el agua podria caer en el equipo de cOmputo o en documentos importantes

gue se tengan sobre el escritorio.

Por altimo, el problema que requiere mayor atencién es el factor espacio,
ya que las oficinas son muy pequefias y los empleados se sienten atrapados,
incbmodos y entran en desesperacion al verse en estas circunstancias. De ser
posible, deberia de considerarse una reestructuracion organizacional con el
movimiento de algunas oficinas a los distintos espacios que tiene el CIG,
sobretodo en el primer nivel; algo que sin duda repercutiria positivamente en los

empleados.

3.1.3. Niveles jerarquicos

Los niveles jerarquicos serdn como estipula el organigrama propuesto,
siendo la maxima autoridad el Gerente General y en caso de ausencia de este,
serd el Asistente General. Cada departamento tendra un encargado que sera
supervisado por la Gerencia General, el que a su vez dara los resultados a JD,

quienes seran los encargados de los manejos de la Institucién.

3.1.4. Comunicacién

La comunicacion en el personal del CIG propone que se respeten las
lineas de autoridad establecidas en la figura 25, donde cualquier consulta

debera realizarse a su superior y en caso de que el encargado esté ausente,

podrd realizar la consulta al Asistente de Gerencia o al Gerente General.
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Se propone un mayor acercamiento de parte de las altas autoridades
hacia los empleados, con el fin de que estos se sientan motivados vy

respaldados en el cumplimiento de sus funciones.

3.1.5. Tomade decisiones

La toma de decisiones es un factor clave en toda organizacion. Como
propuesta hacia el CIG, se recomienda delegar mayor poder de decision en los
empleados, ya que muchas demoras que se dan en los procedimientos son
debido a que se debe esperar por aprobaciones, firmas o autorizaciones de
parte de JD o Gerencia. Esto traerA como beneficio un mayor grado de
compromiso, responsabilidad y motivacion en el empleado y quitara ciertas

responsabilidades a Gerencia.
3.1.6. Departamentalizacion
Se propone que la departamentalizacion se realice segun la relacién de
funciones entre departamentos, a manera de facilitar la comunicacion entre
puestos que tienen relacién, asi como comodidad hacia el colegiado que utiliza

los servicios.

Si se diera cambio en la ubicacién de oficinas, deberian moverse los

puestos de trabajo independientes o el departamento entero.
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3.2. Estructuracion de procedimientos

La propuesta, busca erradicar las demoras encontradas en los procesos
actuales; la misma se muestra en los siguientes diagramas de los
procedimientos.

3.2.1. Procesos mejorados

Con la propuesta se busca un proceso que se ejecute mas rapido y brinde

la calidad esperada por los colegiados.

3.2.1.1. Diagrama de flujo

Los siguientes diagramas de flujo propuestos, buscan erradicar los atrasos

0 demoras que se cometen actualmente.
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Figura 32. Propuesta para actualizacion de datos

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Método: Propueslo
Proceso aclgl?zgjc?grtwadfglos Hoja: lde
Ing. solicita servicio en recepcion
r A computo

Toma de dalos

Verilica identificacion

Ingreso nuevos
datos

Evento
Operacion
Revision
Transporte

Demora

Simbolo Cantidad

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Propuesta para actualizacion de datos por Internet

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Método: Propuesto
Propuesta para
Proceso aclualizacion de dalos por Hoja: 1de1
Internet

Ing. ingresa a la pégina

[ ’ Ingresa su pin

No Sistema verifica
datos
. Es correcta la
clave?

Almacenamiento de
los datos

Evento Simbolo Cantidad

Operacion [ ) 2

Revision D 1
Transporte > 1
Demora - ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Propuesta para alquiler de salones

Colegio de Ingenieros de . .
Empresa Guatemala Método: Propuesto
Propuesta para alquiler de .
Proceso salones Hoja: 1de 1
Ing. solicita
informacion
Aprabacion

Hacia encargada de
salones
Brinda
informacion
Verifica
disponibilidad
( Eli joNO \
S| Revision de
papeleria

Papeleria

Sl

o

Evento  Simbolo Cantidad
Operacion | Q | 4
Revision | W 2
Transporte | b | 1

Demora | ! 1

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35.

Propuesta para carencia de sanciones

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Meétodo: Propuesto
Proceso Carencias de sanciones Hoja: 1de1
Ing. trae carta
A Atencion al
Colegiado
_ Tribunal de
Recibe carta Honor
e Ei
Archivo ma

Evento
Operacion
Revision
Transporie

Demora

s

Simbolo Cantidad

9

oy e

Revisa en libros

Atencion a
Colegiado

Elabora
Carencia

7

Motifica a Colegiado

A caja

Pago

Atencion a
Colegiado

Entrega

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Propuesta para carencia de sanciones por Internet

Empresa Colegio de Ingenieros de Metodo: Propuesto
Guatemala .
Proceso Propuesta para carencias Hoja: 1 de 1

de sanciones por Internet

Ing. ingresa en pagina de Internet

Ing. envia solicitud para
carencia de sanciones

E Sistema verifica archivo de

( ] sanciones del Tribunal de
IN Si\/)

No

X

Honor

| F ) ¢ Tiene sancion?

Efectia pago en linea o ingresa
numero de la boleta de depdsito

( Emite constancia de carencia
de sanciones para imprimir

Evento Simbole Cantidad

Operacion | - ) 6

Revision D -
Transporte Lo > -
Demora - ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37.

Propuesta para colegiacién

Empresa Coleglchiljztlggnzr‘\;eros da Método: Propuesto
Proceso Propuesta para colegiacion Hoja: 1de1
Ing. trae papeleria
Atencion a
colegiado
Revision -
Fin

Papeleria
Correcta?

A caja

Pago

Alencion a
colegiado

Asignacion numero de
colegiado

Archiva

Entrega a JD

Aprobacion
de JD

Evento Simbolo Cantidad
Operacion o I

Revision E
Transporte D

Demora Q

7

1

5

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Propuesta para compra de timbres

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala | Método: Propuesto
Propuesla para compra de .
Proceso limbres Hoja: 1de1
Se solicitan limbres
Iy
A caja

Toma de datos

Conteo del dinero

Entrega de timbres

Evento Simbolo | Cantidad
Operacion Q | 3

Revision J | -
Transporte [';> | 1

Demora Q | -

Fuente: elaboracion propia.
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Propuesta para emision de constancia de colegiado activo

Figura 39.
Empresa Coleglo de Ingenleros de Metodo: Propueslo
Guatemala _
Propuesta para emision de
Proceso constancia de colegiado Hoja: 1de
activo
Proveedor entrega
constancias )
—_— .
( Registro en
sistema
Entrega a
cajas
Ing. solicila
constancia
A caja
Fago
Entrega de
constancia
[ Fin
Evento Simbolo Cantidad
Operacion { } 4
Revision | ] -
Transporte : > 1
Demora - ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Propuesta para emision de constancia de colegiado activo por

Internet

Empresa Colegio de Ingenicros do Método: Propuesto
Guatemala
Propuesta para emision de
Proceso constancia de colegiado Hoja: 1de1
activo por Internet

Ing. ingresa en pagina del CIG

—— )
( Registro en
sistema

(. Solicita
constancia
No

Sistema verifica si esta
al dia en sus pagos

Envia a banca
virtual

Pago

Emision de
conslancia para
impresion

Evento Simbolo Cantidad
Operacion | (‘) 4

Revision | || | 1
Transporte [> | 1

Demora | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura4l. Propuesta paraenvio de informacion

Empresa Colegia de Ingeniercs de Método: Propueslo
Guatemala _
Propuesta para envio de .
Proceso informacion Hoja: 1de1

Solicitud de informacion

Bk

A computo

Busqueda de
informacion

Adjuntar informacion en
email

Envio de datos

Evento Simbolo Cantidad
Operacian o | 3
Revision D | -
Transporte [:> | 1
Demora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42.

Propuesta para envio de informacion por Internet

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Propuesto
Guatemala _
Propuesta para envio de .
Proceso informacion por Internet Hoja: lded

Empresa o Ing. ingresa a
pagina del CIG

Evento Simbolo Cantidad

Qperacion £ 3

Simbolo

Revision | -
Transporte [> -
Demora h ) -

Ingresa y envia solicitud de
informacion a computo

Generacion de reporte por
computo

Adjunta y envia informacién
por email

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Propuesta para inscripcién al auxilio p6stumo

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala | Método: | Propueslo
Propuesta para inscripcion .
Proceso al auxilio péstumo Hoja: 1de1

Ing. solicita informacion

A auxilio
postumo
4 Emision de
Brinda poliza
informacion
~ . ) A fotocopiadora
Recibe papeleria
Copia pdliza
Revision de pap
papeleria
/// A archivo
Papeleria
+—No completa

Archiva y anota
en control

Si

Aprobacion

Evento Simbolo  Cantidad
Operacion | Q | 7

Revision [ o
Transporle E> | 3

Demora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 44. Propuesta parainscripcion al timbre de ingenieria

Colegio de Ingenieros de
Guatemala
Propuesta para inscripcion
al timbre de ingenieria

Empresa Método: Propuesto

Proceso Hoja: 1de1

Solicitud de informacion
A timbre de ingenieria

Copia formulario

' y
Induccion
A timbre de
Recepcion ingenieria
papeleria
Ingreso a sistema
Revision de
papeleria
Archiva
//,
_~ Papeleria
N0

completa
?

A fotocopiadora

Evento  Simbolo Cantidad T;;‘}”ﬂ‘;"
Operacion | D | 5 ,

Revision | D | 1 -
Transporle | E> | 3 -

Demora | D - -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Propuesta para pago a proveedores
Colegio de Ingenieros de . .
Empresa Guatemala Método: Propuesto
Propuesta para pago a .
Proceso proveedores Hoja: 1de1
Proveedor entrega factura
en recepcion

Entrega
contrasefia

Anota datos

A Secretaria de CEDUCA y
Tribunal de Honor

Razona factura

A Gerencia

Gerencia revisa

Devolucion a secretaria de
CEDUCA vy Tribunal de
Honor

Anota datos en
cuadro de control

Evento Simbolo Cantidad
Operacion O | 6

Revision | E | 1
Transporte | D | &

Demora D | 2

é

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46. Propuesta pararegistro de maestrias

Caolegio de Ingenieros de . 5
Empresa Guatemala . Método: Propuesto
Propuesla para registro de .
Proceso maestria Hoja: 1de1

Entrega papeleria

Atencion a
colegiado

Adjunta a
Revision papeleria copia
papeleria de recibo

o~
Cumple Fin No
requisitos
Si
Si JD revisa
A caja
Firma y devuelve
Pago
Registro en
B i sistema
Atencion a colegiado
Pega sticker y
Entrega de archiva

recibo

A fotocopiadora .

Copia al recibo

Alencion a
colegiado

Evento Simbolo  Cantidad
Operacion O I 7

Revision [ o
Transporte E> I 5

Demora D . 1

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 47. Propuesta parareposicion de carné

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Propuesto
Guatemala _
Proceso Propuesta para reposicion Hoja: 1de
de carmne
Solicitan hoja de datos a Colegiado lleva carta
computo
o . Revisa
Recopila carta
datos

Imprime
datos

A caja

Pago

A recepcion

Entrega recibo
a recepcionista

A fotocopiadora

Copia recibo

Evento Simbolo  Cantidad

Operacion Q 4

Reavision 1

d
Transporte L:) 3

Demora

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.2. Diagrama de procesos

A continuacion se presentan los diagramas de procesos propuestos para
el CIG.

Figura 48. Proceso propuesto para actualizacion de datos
Empresa ColegioGduz :Qgglgeros de Método: Propuesto
Proceso Procesp prgpuesto para Hoja: 1de1

actualizacion de datos

Colegiado realiza solicitud

Toma de datos

Verifica identificacion

Ingreso nuevos
datos

2 oe 1) J

( Fin

Evento -Simbolo | Cantidad
Operacion Q | 2
Revision D | 1
Transporte L"/“« |
Demora [‘) |

Fuente: elaboracion propia.
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Figura49. Proceso propuesto para actualizacion de datos por Internet

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Metodo: Propuesto
Propuesta para
Proceso actualizacion de datos por Hoja: 1de1
Internet

Ing. ingresa a la pégina

[ ] Ingresa su pin

No Sistema verifica
datos
¢,Es correcta la
clave?

Almacenamiento de
los datos

Evento Simbolo Cantidad

Operacion [ ) 2

Revision J 1
Transporte \'> 1
Demora - ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 50. Proceso propuesto para alquiler de salones

Colegio de Ingenieros de . i

Empresa | Guatemala | Método: | Propuesto
Proceso propuesto para .

Proceso alquiler de salones Hoja: 1det

Ing. solicita informacian

Brinda
informacion
Aprueba
Verifica
disponibilidad
Pago de anticipo
Fin No Copia del recibo
Si Devolucion
Revision de de anticipo
papeleria
( Fin '

Evento Simbolo Cantidad

Operacion { ) 6

Revision 2

-
Transporte | b | -
,

Demora

Fuente: elaboracion propia.
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Figura51. Proceso propuesto para carencia de sanciones

Empresa Colegio de Ingenieros de Método: Propuesto
Guatemala
Proceso propuesto para
Proceso emision de carencias de Hoja: 1de1
sanciones

Colegiado trae carta

o Recibe carta

Revisa en libros

Elabora
carencia

Tribunal de
Honor

Firma

Notifica a colegiado

Pago

Entrega

Evento Simbolo Cantidad
Operacion D | 7

Revision || 2
Transporte |:> | -

Demora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Proceso propuesto para carencia de sanciones por Internet

Empresa Colegio de Ingenieros de Metodo: Propueslo
Guatemala
Proceso propuesto para
Proceso emision de carencias de Hoja: 1de 1

sanciones por Internet

Colegiado ingresa en pagina de
Internet )

Envia solicitud para
carencia

Sistema verifica archivo
de sancionados
actuales del Tribunal de
Honor

No Efectua pago en linea o
Si = ingresa numero de la boleta
de depasito

Emite constancia de

7 carencia de sanciones
( para imprimir
FIN
Evento Simbolo Cantidad
Operacion | | ) 5
Revision u 1
Transporte > -
Demora ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura53. Proceso propuesto para colegiacion

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala _ Método: | Propuesto
Proceso propuesto para .
Proceso colegiacitﬁn Hoja: 1de1
Ing. trae papeleria
1 Atencion al

colegiado revisa

Ingreso de datos

Pago
Se colocan slicker
Asignacion numero en diploma
de colegiado
No Convoca a
Archiva juramentacion

Registro sello y firma
JD

Fin

Evento Simbolo Cantidad

Operacion Q | 6
Revision Q | 2
Transporie L> | -
Demora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54. Proceso propuesto compra de timbres

Colegio de Ingenieros de
Guatemala
Proceso propuesto para
compra de timbres

Empresa Metodo:

Proceso Hoja:

Propuesto

1de1

Se solicitan timbres

Toma de datos

Conteo del dinero

Entrega de timbres

Evento Simbolo  Cantidad
Operacion o | 3
- Revision D | -
Transporte [> | -
Demora D | =

Fuente: elaboracion propia.

129




Figura 55. Proceso propuesto para emisién de constancia de colegiado

activo

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Metodo: Propuesto
Proceso propuesto para
Proceso emision de conslancia de Hoja: 1de1
colegiado activo
Proveedor entrega
constancia
Registro en
sistema
Entrega a
cajas
Solicitud de
constancia
Pago

Entrega de constancia

Fin

Evento Simbolo Cantidad
Operacion | (.) 4
Revision | || -
Transporte | D -
Demora | Q | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. Proceso propuesto para emisién de constancia de colegiado

activo por Internet

Colegio de Ingenieros de . .
Empresa Guatemala | Método: Propuesto
Proceso propuesto para
emision de conslancia de .
Proceso colegiado activo por Hoja: 1de1
Internet

Ingreso a sistema
———— .
! Ingreso por medio
de usuario

>
- Solicita
constancia
No

Sistema revisa si
esta al dia en sus
pagos

Pago

Emision e impresion de
constancia

Evento Simbolo Cantidad

Operacion ( - ] 4

Revisian 1

Transporte : > -

Demora

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 57.

Empresa

Colegio de Ingenieros de '

Proceso propuesto para envio de informacién

Guatemala Metodo: Propuesto
Proceso Procgso propussio para Hoja: 1de1
envio de informacion
Solicitud de informacion
I . )
. Elaboracion de hoja de
datos
Adjuntar informacion
en email
Envio de datos
s
Fin
Evento Simbolo Cantidad
Operacion (/_ ) 3
Revision D -
Transporte > -
Demora L ) -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58. Proceso propuesto para envio de informacion por Internet

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala Método: Propueslo
Proceso propueslo para
Proceso envio de informacién por Hoja: 1de1
Internet

Ingreso a pagina del CIG

Ingresa y envia salicitud
de informacion a
computo

_4.,——-\
{ )
Yo Generacion y envio de
Informacion por email
1
[ Fin '

Evento Simbolo Cantidad
Operacion | Q 2
Revision | D -
Transporte | [> -
Demora | D -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 59. Proceso propuesto inscripcién al auxilio péstumo

Colegio de Ingenieros de Método: Propuesto

Empresa Guatemala
Proceso propuesto para
Proceso inscripcion al auxilio Hoja: 1de
postumo

Solicitud de informacion
sl Lo

' Brinda
informacion

Recibe papeleria

Revision de
papeleria

/

L
P

g ,
~  Papeleria
completa?

-—No

Ingreso a
sistema

Emision de
paliza

Copia poliza

Archiva

Evento Simbolo Cantidad

Operacion ( B ) 6

Revision 1

Transporte E> -

Demora

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 60. Proceso propuesto para inscripcion al timbre de ingenieria

Colegio de Ingenieros de Método: Propuesto

Empresa Guatemala
Proceso propuesto para
Proceso inscripcion al timbre de Hoja: 1de1
ingenieria

Solicitud de informacion

i : Induccion
E j Recepcion

papeleria

Revision de
papeleria

a—~No

Entrega copia
de formulario

Ingreso a sistema

Archiva

Evento Simbolo Cantidad
Operacion Q | 5

Revision | | 1
Transporte D | B

Demaora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Proceso propuesto para pago a proveedores

Empresa Colegio de Ingenieros de Metodo: Propuesto
Guatemala
Proceso Proceso propuesto para Hoja: 1 de 1

pago a proveedores

Proveedor entrega factura

( Entrega

contrasena

Anotan datos

Razona factura

Gerencia

ol

Dalos en cuadro de
control

Emision de cheque

Anadir en listado y
sacar copia

Entrega de cheque

Evento Simbolo  Cantidad
QOperacidn Q | 6
Revision [ | 2
Transporte D | B
Demara D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Proceso propuesto para registro de maestrias

Colegio de Ingenieros de

Empresa Guatemala _ Método: | Propueslo
Proceso propuesto para .
Proceso registro de maestria Hoja: Tde
Entrega papeleria
- Revision
papeleria
JD revisa
Cumple
o uisitos
a2 o
Fin  JeNo Spekacien

Pago
Firmay
devuelve
Enfrega de
recibo
Registro en
. sistema
Copia al
recibo
Pega sticker y
. archiva
Adjunta a
papeleria
recibo

Evento Simbolo Cantidad
Operacion o | 7

Revision || 2
Transporte D | -

Demora D | -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63. Proceso propuesto para reposicion de carné

Empresa Coleg 'OGiztlggniT‘;ems de Método: Propuesto
Proceso Proceso propuesto para Hoja: 1de 1

reposicion de carné

Colegiado lleva carta

Revisa
carla

No

Pago

Copia
recibo

Impresion hoja
de dalos

Entrega de
infarmacion

Evento Simbolo Cantidad

Operacion  { ) ) 4

Revision E 1
Transporte E> -
Demora ~ ) -

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2. Recursos a utilizar

Los recursos mas que cambiar en su tipo, variaran en su cantidad. Como
por ejemplo el papel, deberia cambiarse a papel reciclado con el fin de
contribuir con la practica del reciclaje y ayudar al medio ambiente. Este insumo
también experimentar4 una baja en su utilizacion debido a que los nuevos

procedimientos buscan reducir su uso y utilizar la tecnologia.

La tecnologia debe ser de ultima generacion para que el CIG se vea
beneficiado con una mayor eficiencia en sus procedimientos, y los colegiados
obtengan un servicio sin demoras. Aquellos equipos que tienen mas de cinco
afios de uso, deberan ser cambiados por nuevos procesadores con mayor

capacidad de almacenamiento y mas velocidad en el sistema.

Al ejecutar los nuevos procedimientos se debe contar con el recurso
humano que cumpla los perfiles del manual de funciones propuesto, buscando
con esto contar con un personal capaz de cumplir y superar los objetivos de su

puesto.

Se requiere de recursos monetarios suficientes para realizar la
remodelacion de las instalaciones, modernizando las instalaciones para brindar
a los trabajadores un lugar de trabajo en el que se sientan motivados para
realizar sus labores. Asimismo, el mobiliario que tendran los trabajadores debe
ser ergondmico, para evitar lesiones o incomodidad al momento que estos

realicen sus funciones.
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3.2.3. Tiempos

El tiempo de espera por un servicio es motivo de descontento en varios de
los colegiados entrevistados, es por eso que el objetivo principal al modificar los

procedimientos es reducir este tiempo de espera.

Los métodos que se proponen para reducir el tiempo serian dos: el
primero constaria en la delegacion de mando donde las personas que deben
revisar y autorizar papeleria o algun requisito para que el procedimiento siga su
marcha, deleguen esa responsabilidad en otra persona con el fin de que si esta
no se encuentra en las instalaciones del CIG, no se atrase el procedimiento.
Generalmente es el Gerente General quien debe dar su visto bueno en la
mayoria de procedimientos, por lo que podria delegar al Asistente de Gerencia
General para que en su ausencia, sea el aprobador y evitar los atrasos en el

servicio.

El otro método seria que el colegiado pueda realizar sus pagos o tramites
desde la comodidad de su hogar u oficina a través del internet. Al tener esta
posibilidad, el colegiado estaria beneficiandose en factores como combustible,

tiempo en el tréfico, salir del trabajo, entre otros factores.
Ambos métodos seran de gran utilidad tanto para el CIG por brindar un

mejor servicio, como para los colegiados que seran quienes experimentaran

esta mejora.
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3.2.4. Eficiencia

La eficiencia de los trabajadores deberia incrementarse, ya que con esta
nueva modalidad de trabajo, para alcanzar sus objetivos, requerirdn de menos
recursos. Es importante que al lograr ser méas eficientes, los trabajadores sean
reconocidos; esto con el fin de motivarlos y lograr que se propongan objetivos

mas altos, que traeran beneficios al CIG.

3.2.5. Tecnologia a utilizar

Implementando tecnologia en aquellos procedimientos que sufren
demoras por la espera de aprobacion de JD o Gerencia, podrian tenerse
mejores tiempos en los servicios. Existen varias alternativas para la

actualizacion.

La primera seria a través de una firma digital. Esto consiste en que el
aprobador adquiere una firma digital, bajo la cual le ser4 entregado un archivo
que deberd instalar en su computadora personal y una clave. Al momento de
enviarle los documentos via email, se abren en el programa Acrobat Estandar
donde se le da la opcién “firmar”; el programa pide la llave y realiza una suma
de verificacion (de la identidad de la persona) y devuelve un documento con un
simbolo de color verde, lo que significa que ha sido aprobado; por lo que la
persona que recibe el documento esta segura que fue aprobado, guarda copia

del mismo y puede continuar con el procedimiento.

Otra opcion seria la compra de un escaner especial donde el ingeniero

puede realizar su firma y estamparla digitalmente donde sea necesario.
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Como ultima opcién podrian darse las aprobaciones via e-mail donde se
adjuntarian los documentos, quien aprueba revisa desde el lugar que se
encuentre y lo hace mediante un e-mail. Esto con el fin de evitar la espera a que
la persona que apruebe tenga que estar fisicamente en el CIG, lo cual brindaria

una mayor rapidez a los procedimientos.

Otra forma de actualizar los procesos es aprovechando al maximo el
internet. Podria darse informacion, realizar consultas de colegiados, asi como
brindar servicios a través de la pagina de internet del CIG. Esto seria de gran
utilidad ya que en estos tiempos la mayoria de personas prefiere realizar la
mayor parte de sus tareas y gestiones via internet, por la comodidad y facilidad

para utilizar este medio.

Siempre proponiendo el uso de internet, seria conveniente establecer una
alianza con una entidad bancaria, para brindar la facilidad de realizar pagos a
través del servicio en linea por medio de transferencias. De dicha alianza podria
obtenerse también la colocacion de un cajero automatico en las instalaciones
del CIG, ambas acciones brindarian mayor comodidad al colegiado, aparte de
resguardar su seguridad al evitarle tener que trasladarse con el dinero que

utilizara para sus pagos.

3.3. Manuales

Los manuales servirdn para que queden registradas las nuevas normas

gue se aplicaran en los procedimientos del CIG y estandarizar su ejecucion.
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3.3.1. Manual organizacional

El manual organizacional propuesto debera ser entregado a cada
colaborador para que sepa cual es su rol dentro de la empresa y hacerle ver
que su colaboracion y entrega, es de vital importancia para la vida de la misma.
Una copia del manual debera ser guardada por Gerencia General por si el

mismo requiere cambios en un futuro.

3.3.2. Manual de funciones

El manual de funciones es importante que se encuentre en las oficinas
donde sea ejecutado de modo de que la ausencia de quien realiza el
procedimiento, no sea causa para que el mismo no se ejecute. Sino al contrario,
se cuente con la descripcién del mismo y quien cubre al empleado ausente,
sepa qué tiene qué hacer y como hacerlo y el colegiado no sufra retrasos en la

recepcion del servicio.
3.4. Beneficios

La propuesta tiene como fin primordial beneficiar en diversos aspectos al
CIG. Al ejecutar la propuesta, se mejorara la calidad de servicio en el CIG, y
podran darse los siguientes beneficios:

3.4.1. EconOmicos

Luego de la inversion necesaria para ejecutar los cambios en los

procedimientos y en la estructura del CIG, se empezaran a ver los beneficios

econdémicos, con el hecho que la compra de algunos insumos disminuira por

ejemplo el papel.
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Aparte que al brindar un mejor servicio, tener unas mejores instalaciones y
dar mas facilidades a los colegiados para realizar sus pagos; se espera tener un
incremento en el nimero de colegiados activos y nuevos colegiados; lo que

brindaria una mayor utilidad al CIG.

3.4.2. Sociales

La propuesta busca proveer un mejor puesto de trabajo para los
empleados, provocando un cambio de actitud hacia el trabajo entre ellos y en su
compromiso y dedicacion con el CIG. A través de la mejora por medio de
capacitaciones, charlas motivacionales, etc., se estara ayudando al personal a
crecer como personas y en conocimientos. Con la campafa de reciclaje
propuesta, se estara colaborando con el cuidado del medio ambiente, aparte de
ayudar en la generacion de empleos para gente de escasos conocimientos que

trabajan en estas empresas recicladoras.
3.5. Costos

Los costos se podria decir que son la variante segun la cual se actda o se
queda todo como una idea. Para obtener los beneficios mencionados con
anterioridad, deberian ser asumidos los costos que muestra la tabla Ill.

3.5.1. Determinacidon de costos de la mejora

Si se decidiera remodelar las instalaciones del CIG, en la siguiente tabla

se describe cudles serian algunos de los costos.
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Tabla 111.

Estimacién de costos de la mejora

Escritorios de madera 1.10m x

60cm con gaveta, pasa cables, Q1 500,00 8 Q 12 000,00

porta teclado.

Sillas de oficina Q 559,00 12 Q 6 708,00

Archivos Q1 190,00 10 Q 11 900,00

Cubiculo para recepcion Q1 500,00 1 Q 1500,00

Separacion de tabla yeso 27m”2 Q 781,20 6 Q 4 687,20

Puertas de aluminio inox con vidrio

claro de 5 mm con pelicula Q1 900,00 3 Q 5700,00

Sandblast

Suministro e instalacion de tabla

yeso a dos catas nuevas, O 18500| 17 mn2 O 314500

empastado y lijado para mural de

fotografias

Suministro e instalacion de 4 ojitos

de buey para mural de fotografias Q 15000 4 Q 000,00

Pintura 300m"2 Q 5200,00

Material de oficina Q 370.60 16 Q 5929,60
Total Q. 32 937,60

Fuente: elaboracion propia. Con asesoria de la empresa Serviconstuc, FP.
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4. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

4.1. Implementacion de la nueva estructura organizacional y estructura

de los procedimientos

Si la propuesta fuera a ser implementada, existen varios factores a

considerar. Entre los cuales se describen:

4.1.1. Responsable

Luego de la aprobacién de JD para implementar esta propuesta, en los
procedimientos y estructuracion del CIG, debera decidirse la forma en que se
implementara. Idealmente, deberia formarse un grupo de entre 4 a 7 personas
gque posean los conocimientos necesarios para comprender los cambios,
ejecutarlos y darlos a entender al personal. Ellos deberian ser los encargados
de los distintos departamentos del CIG. Este grupo sera quien impulse y facilite

la consecucion e implementacién del nuevo método de trabajo.

4.1.2. Recursos a utilizar

Los encargados de la implementacion seran los que decidiran los recursos
necesarios para que el proceso de mejora sea exitoso. Deberan asignar y
facilitar los recursos adecuados para que la implementacion se dé de una

manera sencilla y facil de ejecutar por los trabajadores.

Entre los recursos que deben tomarse en cuenta estan los monetarios

para la compra de aquellos materiales que van a servir a mejorar los
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procedimientos asi como para mejorar las instalaciones del CIG. Se debe tener
el recurso humano eficiente para lograr la mejora en una manera eficaz.
Ademas de los recursos tecnologicos para volver mas eficientes los

procedimientos, a través de la modernizacion de los servicios.

4.1.3. Tiempo de implementacion

El tiempo necesario para los cambios serd aproximadamente de seis

meses; logrando que todo se cumpla segun lo programado.

En el primer mes se conformarian los grupos de trabajo. El segundo mes
seria para que dichos grupos determinen los recursos necesarios en cada
departamento. El tercer mes se utilizaria para dar a conocer los cambios que se
den en el CIG tanto organizacionales como en sus procedimientos. El cuarto y
quinto mes se utilizaran para que los trabajadores se familiaricen y acostumbren
a los cambios, y en el sexto mes se evaluaria si se cumplié con los objetivos

trazados al inicio de la implementacion.

4.1.4. Fasesy actividades de laimplementacion

Como se menciond con anterioridad el primer paso sera formar el grupo
responsable de que todos los cambios se ejecuten de la mejor manera, luego
definir el rol de cada integrante y establecer los dias y horas en que se daran
las reuniones del grupo, y elaborar el plan de trabajo que se llevara a cabo para
ejecutar los cambios que sean necesarios en la institucion.

También se tratara el tema de los recursos necesarios para que dichos
cambios sean exitosos; estos recursos deberan ser definidos en las primeras

reuniones para luego proceder con la busqueda de los mismos.
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Luego ya con el plan de trabajo definido se procedera a dar a conocer a
todos los empleados los nuevos procedimientos o la nueva estructura
organizacional del CIG. Para que después los miembros del equipo de trabajo
den a los trabajadores de su departamento, las herramientas y la capacitacion

necesaria para lograr la mejora que se busca.

Ya con el plan de trabajo en marcha es importante que se dé un periodo
de prueba, en donde se estara poniendo atencién a aquellas pequefias fallas
que puedan darse en la ejecucion de los procedimientos. Estas podran ser
identificadas a través de atrasos al momento de brindar el servicio, quejas de
parte de los colegiados o cualquier otro factor que repercuta en brindar un mal
servicio. Si surgieran problemas de esta indole, el equipo de trabajo debera
tomar las medidas necesarias para erradicarlos y empezaria de nuevo el

proceso para determinar si con esos cambios se logran los objetivos esperados.

Cuando el plan de trabajo tenga los resultados deseados debera
realizarse una reunion con todo el personal para mostrarle a cada uno el
impacto positivo que ha tenido su trabajo para la institucion, buscando motivar
al trabajador a través del reconocimiento de su labor.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1. Auditorias

Con el fin de mejorar continuamente se hace necesario que cada cierto
tiempo el CIG experimente una auditoria por parte de alguna empresa externa,
para identificar donde no se estd cumpliendo con lo que establecen los

manuales de procedimientos o las politicas de la Institucion.

5.1.1. Responsable

A modo de establecer si la propuesta se implementé de acuerdo con lo
planificado, debe haber alguien ajeno a la organizacién, que decida si los
cambios estan acordes a lo especificado, asi como si se obtuvo el resultado

deseado.

De ser posible, podria darse la auditoria por la empresa que viene
realizando la misma desde hace tiempo, ya que dicha empresa conoce la forma
actual de la entidad, por lo que los cambios serdn mas féciles de percibir para

ellos.
5.1.2. Periodo de realizacion
El periodo propuesto para realizar esta auditoria seria de un afo, para que

los empleados tengan tiempo para acostumbrarse a los cambios y los mismos

sean realizados conforme lo planeado.
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Deberan definirse los procedimientos que van a ser evaluados y la
informacion que se solicitard en cada uno de ellos; luego, se procedera a la
evaluacion de los procesos realizando una separacion de toda la informacion

donde se encuentren errores, o pueda darse una mejora.

5.1.3. Resultados

A través de un informe deberan ser presentados al Gerente General del
CIG, los resultados de la auditoria, indicando la problemética existente en los
procedimientos, asi como las observaciones del auditor y las medidas de

solucion que se proponen.

5.2.  Acciones atomar

Con base en los resultados obtenidos por la auditoria, para los puntos

rojos, deberian tomarse acciones inmediatas para su correccion.

5.2.1. Correctivas

Las acciones correctivas tendran lugar en los procedimientos que
obligatoriamente deban cambiar su forma de ejecucién, por varias razones,
como por ejemplo: la forma en que se hace el proceso no esta alineada a las
politicas de la empresa, no se estan alcanzando los objetivos que se buscan,
traen efectos negativos al CIG como demoras en el proceso, costo elevado,

ineficiencia del personal, entre otros.
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Estas acciones deberan darse especificamente, en aquellos
procedimientos cuyo resultado sea negativo y que generalmente se clasifican
con color rojo. Estas acciones son las que se evaluaran sin falta alguna, en el

seguimiento de la auditoria.

5.2.2. Preventivas

Estas acciones se daran en los procedimientos que luego de ser
evaluados tengan un resultado que puede mejorarse; de lo contrario, podria
traer un resultado negativo o problema a la institucion. Generalmente, se

ejecutan en aquellos procedimientos que se clasifiquen con color amarillo.
Dichas acciones se recomienda ejecutarlas en un periodo breve de tiempo

con el fin de evitar complicaciones y que se haga necesario ejecutar acciones

correctivas.
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6. ESTUDIO AMBIENTAL

6.1. Implementacion programa de cuidado ambiental

Cada dia son més las empresas que buscan disminuir el efecto negativo
que producen sus procedimientos al medio ambiente. EI CIG no deberia ser la
excepcion, por lo que deberia considerarse ejecutar un programa de cuidado al

medio ambiente.

6.1.1. Descripcidn del programa

Al ejecutar un programa para el cuidado del medio ambiente deben

establecerse varios factores, los cuales se describen a continuacion.

6.1.1.1. Responsable

Se propone lograr un convenio de colaboracion con la empresa Amigos de
la Naturaleza, la cual desarrolla proyectos educativos ambientales, con el fin de
crear conciencia hacia la conservacion del ambiente y el adecuado manejo de

los recursos, asi como los desechos que se generan.

El programa consiste en explicar los beneficios que pequefios cambios, en
la forma de actuar con los desechos, se pueden alcanzar. Esto se logra a través
de exposiciones en las cuales se brinda datos sobre la contaminacion actual,
asi como acciones con las cuales se puede cambiar esta situacién. Asimismo,
Amigos de la Naturaleza se encarga de brindar los basureros para depositar los
distintos tipos de desechos y de recolectarlos.
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6.1.1.2. Periodo de ejecucion

Al lograr un convenio de colaboracién entre el CIG y la empresa Amigos
de la Naturaleza se ejecutara el plan de reciclaje y de acciones para cuidar el
medio ambiente, y se le estard dando la informacion a los empleados de la
nueva forma de actuar del CIG respecto a este tema.

6.1.2. Beneficios del programa

Los beneficios al ejecutar el programa de cuidado ambiente podrian ser

divididos en: econémicos o sociales.

6.1.2.1. Econdmicos

A través de talleres de capacitacion, la empresa Amigos de la Naturaleza
dard a conocer por medio de platicas y exposiciones varias formas de ayudar a
cuidar el medio ambiente, teniendo como objetivo que la gente entienda que
con acciones como apagar la computadora cuando termine sus labores, apagar
el monitor al salir a almorzar o apagar la luz si sale de la oficina, entre otras
acciones, se estard cuidando el medio ambiente y brindando un beneficio

econdémico al CIG.

Otro beneficio que se tiene, es que el logo del CIG aparecera en la pagina
de la empresa sin costo alguno donde se le catalogard Amigo de la Naturaleza
a la institucion. Esto puede ayudar a la imagen de la Institucion y acercar mas
profesionales no colegiados al CIG, lo que repercutiria positivamente el aspecto

econdmico del CIG.
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6.1.2.2. Sociales

Es en este aspecto en donde se tendran mayores resultados, teniendo por

ejemplo los siguientes beneficios:

o Disminuir la cantidad de desechos, que llegan a los rellenos sanitarios.
o Evitar la tala de miles de arboles, generadores de la biodiversidad.
o Al evitar la tala de &rboles, cuidamos los bosques que son los que

regulan el clima. Si se pierden arboles la temperatura puede subir tres

grados en la ciudad.

o Reducir el consumo de petroleo, para la fabricacién de resina virgen,

utilizada como materia prima, para la fabricacion de plasticos.

o Disminuir el impacto al ambiente que se genera por la extraccion de

minerales, por la fabricacion de metales y vidrio.

o Reducir riesgos a la salud.
o Generacion de empleos en la obtencién de los materiales reciclables.
o Evitar el dafio a nuestro ecosistema.
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6.1.3. Costo de implementar el programa

El implementar este programa no traera ningun costo al CIG ya que
Amigos de la Naturaleza brindara las capacitaciones a los trabajadores
gratuitamente, asi como se encargaran de brindar los distintos depdésitos de

basuray la recoleccién de la misma.
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CONCLUSIONES

La creacion de manuales de la nueva organizacion es indispensable para
gque cada empleado conozca su rol dentro de la empresa y la
responsabilidad de su puesto, con el fin de lograr los objetivos del CIG.
También es necesaria la entrega de un manual donde queden
estandarizados los procedimientos, brindando al personal mayora
facilidad para la ejecucion de los mismos.

Se hace indispensable un analisis FODA de la institucién, para verificar
aquellos factores negativos y positivos del CIG. Los factores negativos
encontrados deberan ser examinados, buscando la forma de eliminarlos

y sacar el mayor beneficio a los factores positivos encontrados.

En la nueva organizacién se pretende que el personal cumpla con el
perfil que el puesto requiere, para de este modo, tener una mayor
eficiencia del personal al brindar el servicio.

Buscando ser mas eficiente en los servicios prestados al colegiado, se
propone la forma de eliminar aquellas acciones que causan demora en
los procedimientos, teniendo como resultado la reduccion en los tiempos

de entrega de los mismos.
Debera darse a conocer a los trabajadores la nueva forma de realizar los

procedimientos, dando tiempo para que se familiaricen con los mismos y

luego evaluar y corregir los problemas que vayan surgiendo.
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La reestructuracion en los puestos debera quedar representada a traves
de un nuevo organigrama. El mismo establecerd claramente los distintos
niveles jerarquicos, buscando con esto una comunicacion efectiva en la
organizacion, asi como definir los niveles de autoridad de los distintos

puestos.

El cuidado del medio ambiente es un tema que esta cobrando auge en
estos tiempos, buscando contribuir con el bienestar de la sociedad y tener
una mayor responsabilidad social; la implementacién de un programa para
el cuidado del ambiente se hace necesario en el CIG. Dicho programa
debe ser el reciclaje de los desechos, ya que es el método mas facil de
implementar y con el que se contribuye de buena manera con el medio

ambiente.
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RECOMENDACIONES

Al realizar la reestructuracion de funciones, las mismas deberan quedar
establecidas en un manual de funciones, y asi definir lo que espera la
organizacion de cada puesto de trabajo. Para luego entregar una copia a
cada empleado, para demostrarle como su buen trabajo ayudara a la

institucién en el alcance de los objetivos.

El CIG cuenta con mas puntos positivos que negativos, sin embargo es
recomendable tomar acciones para erradicar las causas que podrian
tener efectos negativos en la institucion. Las acciones propuestas tienen
como objetivo minimizar las amenazas y debilidades que se poseen,

buscando brindar un servicio de calidad.

El personal es la materia prima del CIG ya que son ellos los encargados
de ejecutar los procedimientos que se dan en la institucion. Debido a
esto, se hace necesario contar con gente capacitada acorde a lo que su
puesto requiera para obtener la mayor eficiencia posible de cada

trabajador.

Debido a que varias demoras en los procedimientos se dan debido a la
ausencia de personas que deben dar su aprobacion para que el proceso
continlie. Es por esto que el uso de tecnologia en los procedimientos del

CIG seria de gran beneficio para los colegiados.
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Entre las acciones que deberian implementarse, estaria el hecho que los
colegiados puedan realizar sus pagos en cualquier agencia bancaria (con
la que el CIG logre asociarse). Esto seria de gran utilidad para los
colegiados, ya que les evitaria tener que trasladarse a las sedes del CIG

para efectuar dicho pago.

Se propone sacarle mayor provecho a la pagina de Internet, otorgandole
un usuario y clave al colegiado, dando la oportunidad de solicitar y/o
efectuar servicios a través de la misma, para facilitar procedimientos que

puedan ser ejecutados a través de esta via.

Brindar un correo electrénico al colegiado, que pueda utilizarlo a través
de la pagina de Internet, para cuestiones laborales y solicitudes o dudas
que tenga para efectuar al CIG. Ademéas de buscar otras formas de
actualizar el funcionamiento de la institucion para adaptar la forma de

funcionar con los avances tecnolégicos que se dan dia a dia.

Buscar hacer mas eficientes los procedimientos, delegando autoridad a
los empleados que los ejecutan y que sufren demoras por la aprobacion
de parte de sus superiores. Podrian establecerse ciertos requisitos entre
el empleado y el superior, para que siempre y cuando el colegiado los
cumpla, dicho empleado pueda aprobar los documentos y continuar el
procedimiento sin verse afectado. Esto daria un mejor tiempo de
ejecucion, asi como una motivaciéon en el empleado, por el hecho de

tener poder de decision en sus funciones.

162



10.

11.

12.

13.

Para la implementacion de la propuesta se deberia realizar una
convivencia que sirva para dar a conocer la nueva forma de funcionar del
CIG y los beneficios que se obtendran. El fin deberia ser erradicar esa
resistencia al cambio, propia del ser humano, y motivar a los empleados
por los cambios propuestos. En el caso de los colegiados, deberian
darse a conocer tanto a través de publicidad en los pasillos del CIG,
como en la pagina de internet. Otra forma seria el envio de un mail a
cada colegiado con la informacion de los cambios que van a llevarse a

cabo.

La comunicacién en el CIG deberia mantenerse de la forma en que se da
actualmente, ya que no existen barreras que dificulten comunicarse con

los puestos superiores, asi como con los demas compafieros de trabajo.

Mejorar las condiciones de los puestos de trabajo deberia ser una de las
prioridades, ya que la mayoria esta inconforme con las condiciones
actuales. Se debe realizar un estudio, para determinar de qué manera
ciertas oficinas puedan trasladarse al primer nivel con el fin de brindar
mayor espacio en las oficinas. También comprar a los empleados sillas y
escritorios adecuados para evitar lesiones por una mala postura, asi

como considerar el factor de temperatura y ventilacion.

Se propone un arreglo de las instalaciones para brindar un mejor

ambiente de trabajo y una mejor imagen de las instalaciones.
Implementar un programa de reciclaje no es tarea dificil, basta con

ponerse de acuerdo con la empresa recolectora y esta brindara los

depdsitos para cada tipo de desecho para su reciclaje.
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APENDICE: ENCUESTA

Se realizo6 la siguiente encuesta a los colegiados, con una muestra de 100
encuestados.

ENCUESTA DEL SERVICIO EN EL COLEGIC DE INGENIERC 5 DE GUATEMALA

A continuacionse presenta una serie de preguntas para conocer suopinidnsobre la calidad
delservicio quesedaen el Colegio delngenieros de Guatemala.

Gracias por su colaboracion.

1) :Qué servicio realizo en el Colegio de Ingenieros de Guatemala?

2) :Comao calificaria el servicio?

I:I Bueno I:I Regular I:I Malo

3) cComao calificaria la rapidez del servicio?

I:I Buena I:I Regular I:I Lenta

4) A su criterio, ;qué aspecto se deberia mejorar al brindar el servicio?

I:I Rapidez I:I.i.tenciujn del personal I:I Instalaciones
Otras

§) :Desearia que el Colegio de Ingenieros ofreciera otros servicios aparte de los
que brinda actualmente?
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