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RESUMEN

El presente trabajo de graduacidon resume la actualizacion de
procedimientos de la administracion y gestion del Timbre de Ingenieria; se
propone el disefio de flujogramas que utilizan herramientas y técnicas para

clasificar la informacién del proceso.

Partiendo de la creacién de procedimientos, se realiza un analisis de la
situaciéon actual del Timbre de Ingenieria y el Auxilio Péstumo en el Colegio de
Ingenieros de Guatemala. Se utiliza como método de investigacion la

observacioén directa, documental e inductivo-deductivo.

Seguidamente, se generd el seguimiento de la implementacion de
procedimientos; se obtuvieron resultados del desarrollo y ejecucion de la
gestion de herramientas para la mejora continua, la cual consiste en mediciones
periodicas e indicadores de control y evaluacion de procedimientos. La
actualizacion de procedimientos permite tener informacion clara y precisa para

aumentar la productividad y eficiencia en el area.
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OBJETIVOS

General

Actualizar los procedimientos de la administracion y gestion del timbre de

ingenieria del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Especificos

Identificar cada una de las etapas de la administraciéon del Timbre de

Ingenieria y Auxilio Postumo.

Establecer las normas y los procedimientos que se actualizaran en el

reglamento, asi como las existentes.

Evaluar los lineamientos para la operacibn de los procesos

administrativos.

Describir y especificar el funcionamiento de la gestién del Timbre de

Ingenieria.

Determinar las herramientas para la aplicacion del proceso de

actualizacion y gestion en el reglamento.

Analizar la situacién actual del reglamento que permita la actualizacién

de forma eficiente.
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INTRODUCCION

Actualmente, el Colegio de Ingenieros de Guatemala se dedica a la
colegiacion de graduados universitarios de la carrera de ingenieria industrial,
civil, ambiental, quimica, eléctrica, mecanica, ciencias y sistemas, mecéanica

industrial y electrénica.

De conformidad con las normas, los reglamentos y los estatutos que
establece la ley de colegiacion profesional para ejercer dicha profesién en el
pais; las universidades registradas en el Colegio de Ingenieros de Guatemala
son: Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidad Rafael Landivar,
Universidad Francisco Marroquin, Universidad Galileo, Universidad
Mesoamericana, Universidad Panamericana, Universidad del Valle, Universidad
del Istmo.

Es importante conocer la base legal de la colegiacion para cumplir y
aceptar como gremio las obligaciones y los derechos, la base del sistema de
normativas y leyes, a su vez los intereses y beneficios del cual dependen sus

organismos.

En el presente trabajo de graduacion, la actualizacion y gestion de
procedimientos para el Timbre de Ingenieria del Colegio de Ingenieros de
Guatemala surge con la necesidad de mejores propuestas para la comprension
de los estatutos, leyes y reglamentos que del timbre como herramientas para la
implementacion y control de la organizacién en la toma de decisiones para el

optimo funcionamiento.
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Este trabajo estd estructurado de cinco capitulos: en el capitulo uno
comprende las generalidades de la empresa, las caracteristicas y los elementos
de la organizacion; el capitulo dos define la situacion actual de las normas,los

procedimientos y los reglamentos, en base legal del Timbre de Ingenieria.

El capitulo tres describe la importancia de la actualizacion y gestion de
procedimientos del timbre, contenido y etapas de la elaboracion del manual que
se llevara a cabo; el capitulo cuatro, implementa la propuesta al problema que
se esta investigando; por ultimo, el capitulo cinco concluye con la mejora
continua de la actualizacion y gestion de procedimientos del Timbre de

Ingenieria, documento de gran importancia para su ejecucion.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Colegio de Ingenieros de Guatemala

“El Colegio de Ingenieros de Guatemala (CIG) es una asociacion gremial
no lucrativa, de caracter laico, con personalidad juridica y con patrimonio
propiosegun lo anterior, se puede observar que esta integrado por ingenierias
civiles, industriales, sistemas, mecéanicos industriales, ambientales, eléctricos,

quimicos y electrénicos, cada uno con diferentes especialidades™.

Conforme a la ley deben ser colegiados activos, segun mandato del
Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala y la Ley

de colegiacion profesional obligatoria.

1.1.1. Ubicacioén

Segun los registros historicos, la ubicacion del colegio de Ingenieros
estuvo localizada entre la 14 y 15 calle de la avenida Elena. Actualmente, se
encuentra ubicado en su sede central 7a avenida, 39-60, zona 8 CP 01008

ciudad de Guatemala; ver figura 1.

! Colegio de Ingenieros de Guatemala. Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
http://cig.org.gt/. Consulta: 18 de marzo de 2018.
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Figura 1. Ubicacion del Colegio de Ingenieros de Guatemala
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Fuente: Google Maps. www.maps-google.com/. Consulta: 17 de marzo de 2017.

1.1.2. Historia

La investigacién histérica muestra que en 1825, el Doctor Juan José de Aycinena
y Pifol, rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, establecio la
educacion religiosa dentro de la institucion; fue anulada debido a una expulsion de
Ordenes regulares en 1829.

Se crean en 1834 la Academia de Ciencias donde se incorporan las materias de
algebra, geometria, trigonometria y fisica, por lo cual se forma el actual pensum

de estudios, que eliminé la educacion religiosa.

A inicios de septiembre del afio 1873, la Escuela Politécnica establece la
carrera de ingenieria; incorpora las distintas ramas de la misma; iniciando

actividades en el afio de 1879; tres afos mas tarde, la carrera fue elevada a

una categoria de facultad, fueron integrados estatus universitarios.

Segun la historia, afios después, la carrera de ingenieria se desligaria de

la institucion militar; los primeros decanos fueron Cayetano Batres del Castillo,

2

marzo de 2018.

Folleto informativo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/. Consulta: 18 de



fueron Jorge Vélez y José E. Irungardy. Siendo Los primeros fundadores los
ingenieros Luis Aguilar Pelaez, Luis Leonardo, Jorge Embrefar, Carlos

Banfield, Benjamin Solérzano.?

Segun la municipalidad de la ciudad de Guatemala, a final del afio 1887,
por medio del Decreto 215, la Escuela Politécnica se unifica con la Escuela de
Ingenieria; ocupan una nueva sede frente al Parque Jocotenango, trasladada al

Campus Central en la zona 12.

“Posteriormente, el 9 de noviembre de 1930, Jorge Ubico Castafieda
aprueba los estatutos de la Asociacion de Ingenieros de Guatemala, cuyo
objetivo desarrolla actividades conforme a normas y reglamentos con base con

la ley, legalmente constituida el 10 de mayo de 1931”“.

® Colegio profesional de ingenieros. http:/cultura.muniguate.com / index.php?option=com

. _content&view=article&id=398:co. Consulta: 12 de marzo de 2018.
Ibid.



Figura 2. Organigrama del Colegio de Ingenieros de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia.

1.1.3. Junta Directiva

El principal propdsito del Colegio de Ingenieros de Guatemala fue crear
una Junta Directiva, cuya funcion es servir de ente ejecutor de los lineamientos

y procedimientos estructurados de forma interna, integrada por:

o Presidente

o Vicepresidenta
o Secretaria

o Prosecretario

L Tesorero



. Vocal |

. Vocal Il

1.1.4. Mision

Ser una organizacion que con base legal, ética y preparacién académica, procura
la defensa gremial, el bienestar social de sus agremiados y el ejercicio
responsable de la ingenieria en el pais, promoviendo la participacion activa de
todos sus agremiados. Asi mismo, velar por los intereses de sus agremiados a
través de los diferentes beneficios que brindan sus 6érganos y juntas
administrativas®.

1.1.5. Visién

“Ser un colegio organizado, moderno, participativo, e influyente a nivel
nacional, congruente con las tendencias actuales de la globalizacién y defensor

de sus agremiados™®.

1.1.6. Codigo de ética

Por medio de la Asamblea General Extraordinaria, con fecha 31 de mayo de 2004, es
aprobado el cédigo de ética profesional. De acuerdo con los articulos que se presentan
en dicho documento, en el cual se establecen las obligaciones y deberes a los cuales los

. . L, . .7
miembros deben regirse, de caracter obligatorio.

1.2. Unidad del Timbre de Ingenieria 'y Auxilio P6stumo

Se establecieron programas y beneficios en los que se integra el Timbre

de Ingenieria y Auxilio Péstumo; areas fundamentales encargadas en velar por

® Colegio de Ingenieros de Guatemala (CIG). http://cig.org.gt/quienes-somos/mision_vision/.
Consulta: 14 de marzo de 2018.

® Ibid.

" Cédigo de FEtica del Colegio de Ingenieros de Guatemala, Articulosl.
http://cig.org.gt/services-view/laudantium/. Consulta: 20 de marzo de 2018.
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los beneficios del gremio; brinda prestaciones y seguros de vida; conforme a los

reglamentos respectivos.

1.2.1. Resefia del timbre

El 9 de abril de 1975, fue creada la Ley de creacién del Timbre de
Ingenieria por medio del Decreto 22-75 del Congreso de la Republica de
Guatemala, con modificaciones el 20 de diciembre de 1985 por el Decreto Ley
138-85 Jefe de Estado. Se establece como principial propésito asegurar el
bienestar de los agremiados; se defiende y protege el ejercicio de su profesion

1.2.2. Resefia del Auxilio P6stumo

Otro de los beneficios que establece el Colegio de Ingenieros de Guatemala es el
plan de seguro de vida, creado el 8 de noviembre de 1982, con el Acta No. 0-25-
A/82-83, el cual entra en vigencia el 1 de marzo de 1983. Tuve como principal
propdsito la cooperacion de proteccion a la familia de cada integrante de los
colegiados; brinda ayuda al ingeniero con imposibilidades de ejercer su profesién
por alguna incapacidad segun el reglamento del Auxilio P6stumo®.

Segun el articulo 5 del mismo reglamento, se establece que la cobertura otorgada
es independiente de las obligaciones y beneficios a cargo del Colegio de
Ingenieros de Guatemala, en el cual el encargado es el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (Igss) y/o aseguradoras privadas que se puedan tener.

1.3. Estudio técnico

El estudio técnico se encarga del funcionamiento y la eficiencia de las
actividades; permite proponer y analizar la identificacion de los procedimientos
internos del area del Timbre de Ingenieria y el area del Auxilio P6stumo; se

responde a las principales interrogantes de como, cuando y donde se elaborara

® Reglamento Auxiio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo
de 2018.



el estudio; establece el proceso con diagramas de flujo; detalla paso a paso
cada actividad del &rea.

1.3.1. Timbre de ingenieria

Ya que se ha descrito la manera como se desarrolla el proceso, viene una
segunda etapa cuando, de manera integral, por medio de flujogramas se

analiza los procedimientos que se ejecutan en el area.

1.3.2. Auxilio péstumo

Para realizar el estudio del area, se tienen que seguir una serie de pasos;
principalmente, se deben hacer estudios de variables que incidan en la
factibilidad de los procedimientos a ser implementados.

1.4. Actividades que se desarrollan en las areas

Entre las diversas actividades que se realizan en beneficio de los ingenieros,
se encuentra la solicitud de subsidios y prestaciones, la cual consiste en brindar
una ayuda econdémica. Esto para la ejecucién conforme el reglamento de la ley

de prestaciones del Timbre de Ingenieria y el Auxilio P6stumo de ingenieria.
1.4.1. Timbre de ingenieria
El programa del Timbre de Ingenieria es una de las areas dentro del

organismo del colegio que lleva un registro de los profesionales, en la que parte

de las funciones es establecer proteccion y asistencia social para ellos.



Se encuentra regulado por la Ley de creacion del Timbre de Ingenieria,
Decreto 22-75 del Congreso de la Republica de Guatemala y el reglamento de

prestaciones al Timbre de Ingenieria.

Los procedimientos que se realizan en el area del Timbre de Ingenieria se

conforman por:

o Atencion del Timbre de Ingenieria

o Solicitud de formularios para subsidios
o Ingreso de formularios

o Recepciodn de facturas y recetas

o Verificacion de formularios

o Busqueda de expedientes del ingeniero
. Impresion de carné

o Adjuntar finiquito

o Adjudicar documentacion

o Revision de papeleria

o Analisis de prestaciones

o Proveer documentacion a la Junta Directiva del CIG
1.4.2. Auxilio péstumo

El programa del Auxilio P6stumo es una de las areas constituidas como
seguro de vida para los ingenieros; es reconocido legalmente y sirve de ayuda
para todos aquellos colegiados que no puedan ejercer la profesion por alguna
incapacidad; estd amparado por el reglamento del Auxilio Pdstumo; los

procedimientos que se realizan en el area son:



e Atencion del Auxilio Péstumo

e Inscripcion del Auxilio Postumo

e Solicitud de formularios

¢ Ingreso de formularios

e Aceptacion de certificados o polizas
e Entrega de constancias solventes

e Recepcion de finiquito

e Revision de documentacion

¢ Verificacion de prestaciones

e Proporcionar documentacion a la Junta Directiva del CIG

1.5. Analisis de factibilidad

La creacion y actualizacion de un manual de procedimientos es
documentar administrativamente las actividades integradas y correlacionadas

correspondientes a un area dentro de una institucion.

La propuesta de la presente tesis, menciona la actualizacion de
procedimientos de la administracion y gestion del Timbre de Ingenieria, factible
para llevarse a cabo en la practica; integra directamente el trabajo de dicha
unidad en estudio; se percata de los problemas existentes en la aplicacion de
los procedimientos actuales que trae como resultado demora, en los cuales se

puede mencionar la atencién de los afiliados.

1.6. Procedimientos

A continuacion, se detallan los procedimientos a seguir en el Colegio de

Ingenieros.



1.6.1. Definicion de procedimiento

Segun Franklin Fincowsky, en su libro Administracion de empresas se
puede definir un procedimiento como pasos definidos y estructurados, escritos
de forma clara y precisa, los cuales permiten la minoracion de errores,

omisiones o accidentes.

1.6.2. Ventajas

Segun Gomez Ceja, en su libro Sistemas administrativos, las ventajas
principales en el desarrollo de procedimientos para la ejecucion eficiente; se

encuentra conformado por los siguientes incisos:

o Lograr y mantener un plan solido de organizacion es necesario para evitar

posibles fallas.

. Se debe poseer una adecuada comprensién en el desarrollo de

procedimientos.

o La iniciacion, aprobacion y publicacién de las modificaciones que sean

necesarias en la organizacion deben estar sistematizadas y actualizadas.

. Debe existir una guia para la preparacion, clasificacién y compensacion de

un trabajo de forma eficaz.

o La coordinacion y eficiencia en la realizacion del trabajo debe

incrementarse al finalizar los procedimientos.

. Los objetivos, politicas, procedimientos deben de ser plasmados de forma

clara, precisa y congruente®

® GOMEZ CEJA, Guillermo. Sistemas administrativos. 8a ed. México: Mc Graw Hill, 1994. p. 98.
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1.6.3. Elaboracién

Para elaborar un documento con diferentes procedimientos es necesario

seguir una serie de pasos:

o Definir el contenido: descripcion, responsables, diagramas de flujo
o Recoleccion de datos
o Estudio preliminar
o Elaboracion de procedimientos
. Integracion de datos
o Desatrrollo de la informacion
o Andlisis de la informacion
o Ejecucién de procedimientos
1.6.4. Caracteristicas
o Identificar informacion importante para la estructuracién del diagrama de
flujo
o Definir los resultados que se esperan al finalizar los diagrama de flujo
o Identificar a la persona responsable de emplear el diagrama
o Establecer un nivel jerarquico de actividades
o Determinar limites en el proceso que se va a describir

1.6.5. Estructura

Los manuales de procedimiento deben ser flexibles y sencillos. La
estructura demanda un orden establecido; sin embargo, puede variar
dependiendo de la persona encargada para elaborarlo. La siguiente estructura

esta conformada por:

11



. Identificacion

. indice

o Introduccion

o Objetivos

o Alcance

o Politicas

o Responsables
o Procedimientos
o Glosario

La planeacion de un manual de procedimientos es descrita por:

Requerimientos en los procedimientos cumpliendo con el orden de

importancia y tiempo estimado para completar el manual.

o Proporcionar resultados de tiempo para procedimientos o diagrama de
Gantt para su desarrollo.

o Decidir los detalles y caracteristicas del manual para su desarrollo.
1.7. Método de control de procedimientos

Es necesario llevar el control de los procedimientos que se estan
desarrollando para constituir una herramienta de apoyo, se obtiene resultados
de calidad y eficiencia. La importancia de mantener procedimientos

actualizados de forma ordenada, sistematica e integral con las actividades y los

procedimientos de las distintas areas, deben regirse con una serie de pasos:
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o Revisar y actualizar los procedimientos para de evaluar posibles riesgos

o fallas
o Identificar los controles claves
o Identificar datos veridicos y convencionales
o Disefar el proceso de monitoreo

1.7.1. Kardex

El kardex es una herramienta que se emplea para llevar el registro de

informacion del ingeniero, el contenido que debe llevar es el siguiente:

o Fecha de nacimiento

o Universidad

o Profesion

o Numero de colegiado

1.8. Teoria diagramas de procesos

Los diagramas son descritos como procesos en los cuales son
representados graficamente por una serie de pasos, los cuales son identificados
por medio de simbolos de acuerdo a la informacidon que se proporciona en las

actividades.

1.8.1. Diagrama de flujo

Es la representacion esquematica del procedimiento, representado
graficamente con simbolos convencionales. La herramienta conoce e identifica
los pasos del procedimiento que se esta desarrollando, para conocer las

posibles fallas dentro de las actividades.
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Los pasos para la elaboracién del diagrama de flujo se encuentran

conformados por:

Identificacion del area responsable al procedimiento.

o Conocimiento de cada simbolo y significado para establecer la

estructura de la diagramacion.

o El punto de partida se simboliza con una elipse al anotar adentro del

mismo la palabra ‘inicio’.

o Enumeracion de cada actividad que se realiza en el extremo superior
derecho.
o Para el desarrollo de las actividades, se debe representar con el simbolo

correspondiente.

o Para terminar el ciclo de los procedimientos se debe finalizar con una

elipse anotando dentro del mismo la palabra 'fin'.
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Tabla l.

llustracién del diagrama de flujo

Simbolo

Descripcion

Inicio ]

Terminal

Representa el inicio de un procedimiento.

Actividad
Representa una actividad en desarrollo

Entrada/ salida
Representa la entrada o salida de informacion por

cualquier parte dentro del sistema.

Decision

Representa una actividad de decisién o conmutacion.

Archivo manual
Representa una actividad combinada, implica guardar

o almacenar documentos.

Almacenar datos
Representa el almacenamiento  de  datos

electrénicamente.

Inspeccién/firma
Representa las acciones que requieren de

supervision.

O

Documento
Representa la lectura de algin documento,

normalmente informes impresos.

-

Terminal

Representa el final de un procedimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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1.8.2. Diagrama de operaciones
El diagrama de operaciones de proceso muestra en forma cronolégica
secuencias en las operaciones e inspecciones realizadas en un proceso; son

identificadas mediante simbolos de acuerdo a la actividad a desarrollarse.

Tabla Il. llustracion del diagrama de operaciones de proceso

Simbolo Descripcion

Operacion
Ocurre cuando el procedimiento est4d siendo

modificado en sus caracteristicas.

Transporte
Ocurre cuando un grupo de procedimientos es movido
de un lugar a otro.

Inspeccién

Ocurre cuando se examina la actividad para su

identificacion, comprobacion y verificacion de calidad.

Almacenaje
Ocurre cuando la actividad estad siendo retenida y

protegida contra movimientos 0 usos no autorizados.

Actividad Combinada

Ocurre cuando se desea indicar actividades conjuntas

por el mismo operario en el mismo punto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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2. SITUACION ACTUAL

2.1. Colegio de Ingenieros de Guatemala

Actualmente el Colegio de Ingenieros de Guatemala se encuentra dividida
en dos areas: Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo, las cuales son las
encargadas de velar por los beneficios de los ingenieros que se encuentran con

colegiado activo.

Sin embargo, no hay una actualizacion en los procedimientos que se
realizan en distintas areas, que orientan a los agremiados de manera eficiente

las actividades.

2.1.1. Organizacion de las areas del Timbre de Ingenieria y

Auxilio Postumo
La organizacion se encuentra documentada por una estructura tipo
funcional en donde las decisiones del area del Timbre de Ingenieria y el area de
Auxilio Péstumo las ejecutan los subordinados pertenecientes a cada uno.

2.1.2. Organigrama

El area del Timbre de Ingenieria y el area de Auxilio Péstumo se

encuentran estructurados por:

° Junta directiva de cada area

. Gerente
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Administracion
Secretaria
Atencion al publico
Archivo

Digitalizacion

Figura 3. Organigrama del Area del Timbre de Ingenieriay del Area

Auxilio P6stumo

Junta directiva deltimbre de Junta administrativa de auxilio
ingenieria postumo

Gerente

Administracion del timbre de
ingenieriay auxilio pésumo

Asistente del timbre

________ —» Secretaria

Atencion al pablico Archivo Digilitacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2. Descripcion de los formularios del Area del Timbre de Ingenieria

A continuacion se detalla la Descripcion de los formularios del Area del

Timbre de Ingenieria.

2.2.1. Solicitud de subsidio

Para realizar una solicitud de subsidio es fundamental llenar todos los
campos requeridos en el formulario; asi mismo, cumplir con los siguientes

requisitos:

o Encontrarse solvente y activo en el Timbre de Ingenieria, asi como en el
pago de la colegiatura, al momento de suceder el evento y la fecha en
gue se presente la documentacion.

o Todo reclamo de subsidio debera ser efectuado en los 90 dias siguientes
al ingreso del centro hospitalario en que fue atendida.

o El reclamo por incapacidad temporal, debe ser presentado dentro de los
90 dias siguientes a su inicio.

o Para reclamo de maternidad (parto normal o cesarea) presentar partida
de nacimiento original o fotocopia autenticada del recién nacido.

Los documentos que deben adjuntarse siguiendo los requisitos

mencionados anteriormente deben ser los siguientes:

o Formulario de solicitud debidamente lleno, firmado y sellado por el
ingeniero.
o Formulario médico, firmado, sellado y timbrado por el médico tratante.
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Copia de declaracion del impuesto sobre la renta para quienes trabajen
de calidad de dependencia o por cuenta propia, requisito indispensable
para el tramite a la solicitud.

Facturas contables en original a nombre del colegiado, las facturas del
hospital, médico tratante, anestesiologo, instrumentista, ayudante, etc.
Deberan de indicar nombre del paciente, y el servicio prestado; las
facturas de farmacia deberan acompanarse de la respectiva receta.

Para solicitud de incapacidad temporal, presentar suspension del l.g.s.s.
o declaracion meédica indicando las fechas del periodo de suspension.
Para los reclamos de complemento a su seguro particular: presentar
finiquito original de la compafia aseguradora acompafado de las
fotocopias de las facturas que la aseguradora pago, simplemente
firmadas y selladas para quien firma el finiquito.

Constancia de colegiado activo, firmada y sellada por el ingeniero
(original); ver figura 4.
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Figura 4. Formulario para la solicitud del subsidio

Fecha de emisidn 10.6.2016

TIMERE DE INGEMNIERIA
SOLICITUD DE SUBSIDIO

NOMBRE DFL INGEMIERD: Mo, OO

DIRECCION: TELEFCOND:

CORRFD FLECTROMICO:

NOMBRE DEL PACIENTE FAREMTESCD:

SUBSIDI QUE SOLICITA [MARQUE CON UMNA X)
COLEGIADO GRUPD FAMILIAR

IMTERVEMCION QUIRURGICA
EMFERMEDAD COMUN
ACCODENTE

INCAPACIDAD TEMPORAL
MATERNIDAL & L& DOLEGIADN

Mok N

FECHA DEL EVENTO:

CENTRO HOSPITALARID:

GASTOS EFECTUADDS;

HOMORARIDS MEDICDS

COSTOS DF HOSPTALITACKN

MEDICINAS

LABORATORIOS

o p p P R

OTROS GASTOS

ul

TOTAL

[ADJUNTAR COMPROBANTES ORIGINALES CONTABLES)
GOZA DE OTROS SEGLUROS MEDICOS: k| NO MONTO

COraP ARl

GUATERALA, FiRMA

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-

auxilio-postumo/. Consulta: 15 de abril de 2018.
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2.2.2. Registro médico
Es necesario que las recetas emitidas por el médico tengan relacién con
los campos que se completan en el formulario; asi mismo, debe ir timbrado por

el médico tratante; de lo contrario, las mismas no seran validas.

Figura 5. Formulario médico

Fecha de emisidn 1006.2016
TIMBRE
TIMBRE DE INGEMIERIA MEDICD
DECLARACIGON MEDICA a.5.00
NOMBRE DEL PACIENTE:
FECHA DEL EVENTO: FEGHA DE LA PRIMERA CONSULTA:
CALSA DE CONSULTA:  ENFERMEDAD [l ACCIDENTE [T TERVENCION QUIRLRGICA ]
DIAGENOSTICO DEL EVENTO (nombes. causa y iempo de padecimienio, oira indormackdn que considen nekesania):
DESCRIPCION DEL TRATAMENTC:
REALIZO INTERVENCION QUIRUIRGICAT s [] we [ e it Al R ST B A
informaciaen
NOMBRE DF L INTERVENCION
FECH L intancin 1 coroisics MavoR [ ] weEnoa[ | INTERMEDIA[ ]
(Amplin)
COSMETICA  [] FSTETICA FUNCICMAL [ ESTETICA RECOMSTRUCTIVA O
TRATAMIENTC DENTAL ESTETICO [ | FUNCIGNAL [ | RECONSTRUCTIVE (por aosiderts) 0

INDIOLE FL LUGAR DE ATENCION AL PACIENTE:
CENTRO HOSPITALARID

FMFRGENCIA ENCAMAMIENTC

CLIMICA PARTICULAR

CASA DE HARITACION

Si ma bubo hoapiealizaeitn sepliqus | poe qui®

4 HA etada sl pacians hosgitairado o F Sido iratade arsesormans por eam svenic? 51 [ ] L] (]

EN CASD AFIRMATIVO INDICOLUIE
FECHA DF ATERCIONHOSFITALIZACICM

MNOMBRE DEL HOSPITAL .

Sl anrs £ i noenl, il Mechic Rancti i inisn v IR G L A S8 Al
Al st de lerar dens loemidnna ha deda de ALTA DEFIIMTIVA &l pacsiis Si [—I ] [_'
ORSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA: iF

MOMERE: Mo Cal:

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-

auxilio-postumo/. Consulta: 15 de abril de 2018.
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2.2.3. Proceso de finiquito

Es importante presentar el finiquito original de la compafiia aseguradora,
adjuntando fotocopias de las facturas que la aseguradora pago, firmada y

sellada para quien firma el finiquito. El formulario debe ir en papel membretado.

Figura 6. Formulario para el finiquito

NOTA: Papel Membretado de la Aseguradora

AQUIEN INTERESE:

HACEMOS COMSTAR QUE (MOMBRE DEL ASEGURADD) ASEGURADO (A} CON EL CERTIFICADO
[NUMERC EM LA POLIZA DE SEGURD COLECTIVO O INDIVIDUAL (NUMERQ) EN EL PERIODO
COMPRENDIDO DESDE [FECHA] HASTA (FECHA) INCURRIDD ¥ PRESENTD GASTOS MEDICOS
HOPITALARIOS DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

Na. BE FECHA FECHA DE No. De CANTIDRD CANTIDRD
RECLAMND IRCURRIDA PRGD CHEQUE PRESENTADA  PAGADA

TOTAL DE GASTOS MO CUBIERTOS POR LA POUZA. cocsvassicaisiais

PARA LOS USOS QUE LE (LA) INTERESADD (A} ESTIME CONVENIENTES, SE EXTIENDE LA PRESENTE,
EM GUATEMALA FECHA | ).

ADMINISTHRADOR
SEGURD

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-

auxilio-postumo/. Consulta: 15 de abril de 2018.
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2.3. Descripcion de los formularios del Area del Auxilio P6stumo

A continuacion, se da la Descripcion de los formularios del Area del Auxilio

Postumo.
2.3.1. Auxilio péstumo individual
El formulario para la inscripcion del seguro colectivo del Auxilio Péstumo

es color amarillo; ver figuras 7 y 8. Es necesario llenar todos los campos que se

solicitan, los requisitos para el formulario son:

Autenticar la hoja por un abogado y notario.

o Fotocopia de DPI. esposa y del ingeniero solicitante, debidamente
autenticadas.
o Fe de edad de hijos menores de 18 afos, original o fotocopia

autenticadas, para los hijos mayores de 18 afos, fotocopia de DPI

autenticadas.

o Fotografia reciente, tamafio cédula, del ingeniero.
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Figura 7. Formulario de inscripcion para el seguro colectivo

SEGURO COLECTIVO

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
weenerospecuaemALA|  FORMULARIO DE INSCRIPCION

TIMBRE DE INGENIERIA

No.

Nombre completo Coleglado No.:

Titulo: Fecha de colegiatura:

Direccion residencia: Teléfono:

Direccién oficina: Teléfono:

Cédula de vecindad 6 DPI Fechade nacimiento:
Nacionalidad: Estado civil:

NOMBRE COMPLETO DE LOS BENEFICIARIOS: PARENTESCO PORCENTAJE

OBSERVACIONES:
G
(F.)
AUTENTICA:
En la ciudad de Guat la, el
COMO NOTARIO DOY FE: Que la firma que antecede es auténtica por
haber sido puesta por el (la) ingeniero (a) , persona a

quien conozco y que ademas se identifica con la cédula de vecindad o DPI:

extendida en: Que el signatario firma la presente acla

junto con el infrascrito Notario

(F.) (F.)
Ingeniero (a) Notario
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Continuacion de la figura 7.

INSCRIPCION DEL GRUPO FAMILIAR

B. DATOS DEL CONYUGE

01. NOMBRE COMPLETO: __

02, TITULO: 03. No DE COLEGIADO:

04. FECHA DE NACIMIENTO: 05. NUMERO DE CEDULA O DPI:
06. DIRECCION RES.: 07. TELEFONO RES.;

08. DIRECCION OFl.: 09. TELEFONO OFL.:

10. NACIONALIDAD:

HIJOS MENORES DE 21 ANOS:

1. NOMBRE COMPLETO:

FECHA DE NACIMIENTO: NUMERO DE CEDULA O DPI:

2. NOMBRE COMPLETO:

FECHADENACIMIENTO:___ NUMERO DE CEDULA O DPI:__
3. NOMBRE COMPLETO: e

FECHA DE NACIMIENTO: __ NUMERO DE CEDULA O DPI:
4. NOMBRE COMPLETO:
FECHA DE NACIMIENTO: NUMERO DE CEDULA O DPI:
5. NOMBRE COMPLETO:
FECHADENACIMIENTO:. NUMERO DE CEDULA O DPI:
6. NOMBRE COMPLETO:
FECHA DE NACIMIENTO: - NUMERO DE CEDULAODPE

MODIFICACIONES:

ADJUNTAR:
1. Fotocopia de cédula de vecindad 6 DPI del conyuge e ingeniero autenticada por un abogado.

2. Fe de Edad original o fotocopia autenticada de sus hijos menores de 21 afios.

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-

auxilio-postumo/. Consulta: 15 de abril de 2018.
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2.3.2. Auxilio péstumo por grupo familiar

El formulario de inscripcién por grupo familiar del Auxilio Péstumo es de
color celeste; ver figura 9; se deben llenar todos los campos que se requieren;

los requisitos para el formulario son:

o Nombres completos, parentesco.
o Constancia de colegiado activo, pagado al mes que entrega el formulario,
firmada y sellada por el ingeniero.

o Fotografia reciente tamafio cédula del ingeniero.

Figura 8. Formulario de inscripcion para el grupo familiar

AUXILIO POSTUMO
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
FORMULARIO DE INSCRIPCION

No.

NOMBRE COMPLETO: COLEGIADO No.:

TITULO: — ——— ——_ FBCRA DS COLNGIATIRAS cee e
DIRECCION: __ >i TELEFONO:

OFICINA: R TRIAIINO
CEDULADEVECINDADODPY: ___ FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:

NOMBRE CONYUGE:

NOMBRE COMPLETO DE LOS HLIOS: FECHA DE NACIMIENTO:
NOMBRE COMPLETO DE LOS BENEFICIARIOS: PORCENTAJE:
OBSERVACIONES:

GUATEMALA, Zreens Le 2
Nota: Liene este formulario a maquina o con letra de molde Y]

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-

auxilio-postumo/. Consulta: 15 de abril de 2018.
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2.4. Prestaciones actuales del gremio en forma individual

“El Reglamento de prestaciones al Timbre de Ingenieria contiene normas
gue regulan lo concerniente a los beneficios que sigue una serie de requisitos
Asi mismo, se toma en cuenta las consecuencias de comprobar documentacion

falsa en el trAmite de prestaciones™?

2.4.1. Prestacion por intervencién quirurgica
De acuerdo con los articulos comprendidos en el reglamento, el subsidio

por hospitalizacion, servicios meédicos y medicamentos por intervenciéon

quirdrgica, entran en vigor siempre que la operacién no sea por las siguientes

causas:
o Cirugia plastica

o Cirugia menor

o Cirugia estética

o Cirugia por planificacion familiar
o Cirugia y/o tratamiento dental

Se exceptlan las cirugias originadas por accidente o enfermedad, dentro
de los dias estipulados en el reglamento. Cualquier tipo de servicio hospitalario,
quirdrgico y suministros por el Estado y el 1.g.s.s no entran en vigor en las

prestaciones; cada excepcién sera evaluada por un médico colegiado.

9 Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 4 y 10.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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24.1.1. Caracteristicas técnicas

En caso de intervencion quirudrgica, la cobertura para el colegiado activo

es de un 100 % del costo total hasta Q.7 500,00 en un afo.

2.4.2. Prestaciones por enfermedad comun

“Segun los articulos constituidos en el reglamento, el subsidio por
hospitalizacion, los servicios médicos y los medicamentos por enfermedad
comun, se consideran en caso que el ingeniero sea internado en un centro

hospitalario privado, semiprivado o sanatorio autorizado”*.

Sin embargo, no entra en vigor si existe una intervencion quirdrgica y las

siguientes causas:

o Tratamiento odontolégico

o Evaluacion oftalmolégica, anteojos o lentes de contacto

o Aparatos auditivos

o Tratamiento de desintoxicacién por alcohol o drogas o Cirugia
o Chequeos de rutina

o Examenes generales

Los servicios médicos que ofrezca al Estado y los centros hospitalarios
gratuitos no son considerados para la prestacion por enfermedad comun; se

exceptuan las causas que sean cobradas en dichas entidades.

' Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 31 al 34.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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2.4.2.1. Lineamientos actuales

En caso de enfermedad comun, la cobertura para el colegiado activo es
de un 100 % del costo total, hasta Q.4 500,00 por un afio.

2.4.3. Prestacion por accidentes al gremio de ingenieria

“Los articulos fundamentados en el reglamento de prestaciones, indican
que el subsidio otorgado por hospitalizacién, servicios médicos y medicamentos
es global, sin importar si existe 0 no hospitalizacién; sin embargo, no entra en

vigor intervenciones quirGrgicas”*?.

2.4.3.1. Atributos técnicos

En caso de accidente, la cobertura para el colegiado es de un 100 % del
costo total hasta Q.10, 000,00.

24.4. Prestacién al gremio femenino por maternidad

“Segun los articulos conformados en el reglamento de prestaciones, el
subsidio es reconocido globalmente por hospitalizacion, servicios médicos y
medicamentos por maternidad, en un centro hospitalario privado, semiprivado o
sanatorio autorizado; sin embargo, no entra en vigor una intervencion

quirGrgica™?.

2 Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 25 al 26.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.

¥ Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 57 al 58.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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24.4.1. Caracteristicas del gremio femenino por
maternidad

En caso de maternidad de la colegiada activa, la cobertura es de un 100
% del costo total hasta Q.3 000,00.

2.4.5. Prestacion por incapacidad temporal

“De acuerdo con los articulos comprendidos en el reglamento, el subsidio
por incapacidad temporal provocada por algun accidente, enfermedad comun o
intervencidn quirdrgica, entran en vigor siempre que cumpla con los siguientes

requisitos”*:

o Debe durar un periodo mayor de dos semanas, teniendo como maximo

veintiséis semanas.

o Se excluyen los eventos ciclicos.

En el caso de incapacidad temporal por periodo pre y pos natal de la

colegiada activa, el periodo sera igual al establecido en el codigo de trabajo.

2.45.1. Calidades técnicas

En caso de incapacidad temporal, la cobertura sera de Q.100,00
semanales, tomando en cuenta lo referente a las prestaciones por accidente,
intervencion quirargica y enfermedad comun mencionadas en los incisos

anteriores.

% Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 39 al 42.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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2.4.6. Prestacion al gremio por pension de jubilacién

“Segun los articulos definidos en el reglamento de prestaciones, el
ingeniero con colegiado activo que alcance los 65 o 35 afios de tributar al
Timbre de Ingenieria tiene derecho de pension por jubilacion, pagada en

mensualidades vencidas a partir de su aprobacion”,

2.4.6.1. Identificacion
En caso de pension por jubilacién, la cobertura sera de Q.1, 000,00, si el
jubilado no alcanzara sus cuotas, el reglamento determina en forma
proporcional los afios tributados, aproximados a la préxima centena.

2.4.7. Prestacion por gastos funerarios

“De acuerdo con los articulos comprendidos en el reglamento, el subsidio
por gastos de sepelio para el colegiado activo entra en vigor al beneficiario

registrado en el Timbre de Ingenieria™®.

2.4.7.1. Descripcién

En caso de gastos por sepelio, el monto tendrd una cobertura hasta de
Q. 7 000,00

> Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 46 al 51.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.

'® Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 43 al 45.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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2.5. Seguros de vida
Los seguros de vida garantizan la proteccion de la familia en caso de
fallecimiento de la persona asegurada o accidente, que provoque incapacidad

total y permanente; otorgandoles una ayuda econdémica.

La clasificacion de los seguros puede ser de acuerdo a la duracion,del

tipo de pago Yy la cantidad de asegurados, individual o colectiva.

2.5.1. Tipos de seguro

La caracteristica principal de los seguros de vida se define en la

clasificacion siguiente:

o Seguros por fallecimiento: en caso de que la persona asegurada fallezca
antes de finalizar el contrato, los beneficiarios estipulados hacen efectivo

el pago del seguro de vida.
o Seguros de supervivencia: en caso de que la persona asegurada viva al
finalizar el contrato, los beneficiaros descritos en la pdliza hacen efectivo

el pago del seguro de vida.

o Seguros mixtos: los beneficiaros recibe el pago del seguro de vida por

fallecimiento de la persona asegurada o supervivencia del mismo.

25.1.1. Seguro de vida del Timbre de Ingenieria

El monto del seguro de vida tiene una cobertura de Q.40 000,00 y se

puede anticipar de dos maneras:
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o Q.25 000,00 por discapacidad total y permanente.
o Q.500,00 mensuales como anticipo y cuenta de seguro de vida por retiro
decoroso, el asegurado debe haber alcanzado la edad de setenta y cinco

anos.

En caso de fallecimiento ambos anticipos son otorgados al beneficiario

del saldo restante de la prestacion.

2.5.1.2. Seguro de vida del Auxilio Péstumo

El monto del seguro de vida por Auxilio P6stumo tiene una cobertura de

Q.40 000,00 y puede ser anticipado de dos maneras:

o Q.25 000,00 por discapacidad total.

o Q.10 000,00 por seguro de vida, previa solicitud que el asegurado haya

alcanzado la edad de setenta y cinco afios.

2.6. Prestaciones del gremio en grupo familiar

Las prestaciones brindadas a los miembros de un grupo familiar deben

estar inscritos en el Timbre de Ingenieria por un colegiado activo.

2.6.1. Brindar préstamo por intervencidn quirargica

“Segun los articulos comprendidos en el reglamento, el subsidio por

hospitalizacion, servicios médicos y medicamentos por intervencion quirdrgica
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recibidos por miembros del grupo familiar, entran en vigor bajo las siguientes

circunstancias™’:

o Los hijos por una pareja de ingenieros colegiados son reconocidos hasta

los 18 afios cumplidos.

o En caso de separacion o viudez los hijos son reconocidos hasta los 21

afios cumplidos.

El monto corresponde a un 100 % de los gastos totales hasta un maximo
de Q.3 000,00.

2.6.2. Caracteristicas por enfermedad comun

“Segun los articulos constituidos en el reglamento, el subsidio por
hospitalizacion, servicios médicos y medicamentos por enfermedad comun, se
consideran en caso que un miembro del grupo familiar sea internado en un
centro hospitalario privado, semiprivado o sanatorio autorizado; no entran en

vigor las siguientes causas™?®:

. Intervencion quirdrgica, tratamiento odontolégico

o Evaluacion oftalmoldgica, anteojos o lentes de contacto

o Aparatos auditivos

o Tratamiento de desintoxicacion por alcohol o drogas o Cirugia
o Chequeos de rutina, examenes generales

" Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 27 al 29.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.

'® Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 35 al 38.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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o Gastos por maternidad, si el conyugue no sea al colegiado activo.

El monto tiene una cobertura del 100 % del costo total hasta un maximo
de Q.1 500,00 por afio.

2.6.3. Liquidez por gastos funerarios

“De acuerdo con los articulos comprendidos en el reglamento, el subsidio
por gastos de sepelio de un miembro del grupo familiar, entra en vigor
Gnicamente al colegiado activo que demuestre haber realizado los gastos por

inhumacion. El monto tendra una cobertura hasta de Q.7 000,00™°.

2.7. Clasificacion de procedimientos actuales

Actualmente, no se cuenta con un manual de procedimientos; es por esta
razén, se pretende describir los procedimientos observados en el Colegio de
Ingenieros de Guatemala; implica de forma correcta el cumplimiento diario de

las actividades asignadas y asegurando el logro de los objetivos.

' Reglamento Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulos 59 al 61.
http://cig.org.gt/formularios-timbre-de-ingenieria-y-auxilio-postumo/. Consulta: 15 de marzo de
2018.
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2.7.1.

El servicio de atencion del colegio de ingenieros de Guatemala ofrece

relacionarse con los integrantes del gremio, con el fin de obtener el servicio en

Timbre de ingenieria

el momento adecuado, asegurando el uso correcto del mismo.

Tabla lll. Atencién del Timbre de Ingenieria
Timbre de ingenieria Procedimiento
Atencion al Timbre de Ingenieria
Pasos Responsable Actividad

1 Usuario Solicita informacion de las prestaciones, inscripcion
y requisito del Timbre de Ingenieria.

2 Atencion al pablico Crea y mantiene la relacion con cada usuario
brindando informacién acerca del timbre y sus
prestaciones.

3 Atencion al pablico Recibe la solicitud de inscripcion del Timbre de
Ingenieria.

4 Atencion al pablico Revisa y recibe documentos del usuario.

5 Usuario Solicita formulario de prestaciones.

6 Usuario Entrega los formularios correspondientes a las
prestaciones solicitadas.

7 Atencion al pablico Recibe solicitud de prestaciones.

8 Atencion al pablico Verifica en el sistema colegiado activo del ingeniero,
si encuentra activo el procedimiento continua, de lo
contrario se le notifica que debe estar activo para
realizar la solicitud.

9 Atencion al pablico Verifica los formularios de prestaciones y la adjunta
a la documentacion del solicitante, si no califica los
devuelve al solicitante para su respectiva
correccion.

10 Atencion al pablico Elabora informe para la documentacion del
ingeniero y solicitud de prestaciones.

11 Atencion al pablico Ingresa formularios, anexando expediente del
ingeniero.

12 Atencién al publico Imprime kardex y lo adjunta en la prestacion
solicitada.

13 Atencién al publico Traslada documentacion para ser evaluada y
aprobada.

14 Asistente administrativa Recibe papeleria completa previamente revisada;
se evalla y verifica la documentacion. Si la
prestacion es correcta es enviada a Junta Directiva.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.1. Solicitud de formularios para subsidios
Es necesario el uso de formularios para la solicitud de subsidios, el cual
permite tener un mayor control de los mismos, cuyo objetivo es facilitar el flujo

de informacién y procesamiento de datos. Dando uniformidad en los

procedimientos, dando valor legal a las determinadas transacciones.

Tabla IV.

Solicitud de formularios para subsidios

Timbre de ingenieria Procedimiento
Solicitud de formularios para subsidios
Pasos Responsable Actividad

1 Usuario Solicita formulario para subsidio y formulario para el
registro meédico.

2 Atencion al publico Verifica solvencia, colegiado activo y pago de
colegiatura.

3 Atencion al pablico | Recibe formularios.

4 Atencion al publico Revisa que los formularios tengan la informacién
correcta. Si hay errores se devuelve al usuario para su
respectiva correccion.

5 Usuario Entrega facturas contables y sus respectivas recetas
médicas, en caso de incapacidad temporal presenta
suspension del Igss o declaracion médica.

6 Usuario Entrega de finiquito en caso de tener seguro particular.

7 Atencién al puablico Recibe solicitud de subsidio y demas papeleria.

8 Atencién al puablico Verifica que la documentacion se encuentre completa.
Si hay algun error se regresa al usuario.

9 Atencién al puablico Elabora informe de la solicitud para tener un control de
registro.

10 Atencién al puablico Descarga kardex del ingeniero y lo adjunta a la
papeleria.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.2.

Ingreso de formularios

La funcion principal es recibir y almacenar la informacion del ingeniero,

registrando de manera rapida y concreta los datos proporcionados, al mismo

tiempo facilita la busqueda y tramitacion de las solicitudes que se realizan.

Tabla V. Ingreso de formularios
Timbre de ingenieria Procedimiento
Ingreso de formularios
Pasos | Responsable Actividad
a
seqguir
1 Usuario Entrega de formularios y documentos
requeridos para el respectivo proceso.
2 Atencion al Recibe los documentos y formularios para la
publico solicitud de prestaciones.
3 Atencion al Revisa la documentacién, si no tiene
publico observaciones lo archiva en la carpeta de
solicitud de subsidios.
4 Atencion al Una vez preparado el documento se procede
publico a autorizar la revision y aprobacion de la
papeleria.
5 Atencion al Elabora informe del ingreso del formulario.
publico
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.3. Recepcion de facturas y recetas

Es necesario que las facturas y/o recetas, sean emitidas con la mayor

precision, claridad y exactitud, pues en el momento que se reciben en el

Colegio de Ingenieros de Guatemala no deben de tener errores o alteraciones,

presentando la original para los efectos legales.

Tabla VI. Recepcidn de facturas y recetas

Timbre de Ingenieria

Procedimiento
Recepcidén de facturas y recetas

Pasos

Responsable

Actividad

1

Atencion al pablico

Recibe facturas y recetas debidamente
selladas, firmadas y timbradas por el
meédico a cargo del paciente.

Atencién al publico

Revisa documentos y formularios. El
formulario médico debe coincidir con el
formulario de solicitud.

Atencion al pablico

Adjunta documentacion y formularios
con el expediente del ingeniero.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.4. Verificacion de formularios

Es fundamental realizar un riguroso control de datos, comprobando que
dicha informacion se encuentre actualizada, validando de forma continua todos

los datos sobre los ingenieros activos.

Tabla VIl.  Verificacion de formularios
Timbre de ingenieria Procedimiento
Verificacion de formularios
Pasos Responsable Actividad
1 Atencion al publico Recibe formularios y documentacion del

ingeniero solicitante.

2 Atencion al pablico Verifica que los documentos y formularios

contengan los siguientes requisitos:

. La solicitud del subsidio tiene que estar
acorde las excepciones que rige el
normativo del Timbre de Ingenieria.

e Constancia de colegiado activo.

e Solvencia de pago.

e Formulario de solicitud de subsidio
sellado y firmado por el ingeniero.

e Recetas emitidas por el medico tienen
que tener relacibn con los campos
completados en el formulario.

e Facturas contable en original a nombre
del colegiado.

e Facturas del hospital y facturas del
médico deben de estar a nombre del
colegiado.

e Formulario médico sellado, firmado y
timbrado por el doctor tratante.

3 Atencion al publico Aprueba la revision de documentos

entregados por el solicitante.

4 Atencion al publico Archiva los documentos en la carpeta
correspondiente a la solicitud de subsidios.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.5. Busqueda de expedientes del ingeniero
La importancia de los expedientes son documentos en los que se estipula
claramente informacion personal y laboral de los ingenieros activos en el

Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Tabla VIIl. Busqueda de expedientes del ingeniero

Timbre de ingenieria Procedimiento
Busqueda de expedientes del

ingeniero

Pasos Responsable Actividad

1 Usuario Proporciona  informacién para la
busqueda de datos en forma electrénica,
indicando:

o Nombre completo
o Universidad

o Numero de colegiado

2 Atencién al publico Recibe la solicitud, de acuerdo con el
régimen de acceso a los documentos,
para cada tipo de prestacion y para los
usuarios que soliciten el subsidio de
forma individual o familiar, si el
procedimiento es correcto, se buscara el
expediente del ingeniero.

3 Atencion al pablico Integra la informacion del ingeniero en la
papeleria de la solicitud de prestaciones.
4 Atencion al publico Registrar la busqueda solicitada en la

base de datos correspondiente.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.6. Impresion de kardex

El uso de kardex ha sido fundamental para llevar un mejor control
administrativo, el cual incluye datos generales del ingeniero. Incorporandose

como una herramienta que permite tener reportes con informacién resumida.

Tabla IX. Impresion de kardex
Timbre de ingenieria Procedimiento
Impresion de Carné
Pasos Responsable Actividad
1 Atencion al publico Ingresa a la base de datos para la
descarga de kardex:
o Fecha de nacimiento
o Universidad
o Profesion
o Numero de colegiado
2 Atencion al publico Impresion de kardex para ser adjuntado a
la papeleria del solicitante.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.

2.7.1.7. Adjuntar finiquito

Los documentos que el solicitante debera acompafar a los formularios es
el finiquito, el cual no puede contener errores. Asi mismo la aseguradora que lo

extiende lo debe sellar y firmar.
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Tabla X. Adjuntar finiquito

Timbre de ingenieria Procedimiento
Adjuntar finiquito
Pasos Responsable Actividad
1 Usuario Entrega formulario en papel

membretado y fotocopias de facturas de
la aseguradora de pago.

2 Atencion al publico | Recibe documentacion debidamente
sellada y firmada por parte de la
aseguradora.

3 Atencion al publico | Revisa el formulario, si no existe error
se acepta.

4 Atencion al publico | Adjunta documentacion a la papeleria

del solicitante.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
2.7.1.8. Adjudicar documentacién
Es importante que todos los documentos sean examinados, comprobando

que la informacion final sea veridica y contenga las autorizaciones

correspondientes.
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Tabla XI. Adjudicar documentacion

Timbre de ingenieria Procedimiento
Adjudicar documentacion
Pasos Responsable Actividad
1 Atencion al puablico | Inspecciona los documentos entregados por el

solicitante, verificando que estén debidamente
sellados y firmado; cumpliendo los requisitos del
normativo del Timbre de Ingenieria,
garantizando procedimientos adecuados que
permitan la revision y mejora del sistema.

2 Atencion al publico | Clasifica los documentos de acuerdo con el tipo
de formulario solicitado, proporcionando una
estructura légica para cada solicitud de
subsidio.

3 Atencion al publico | Después de inspeccionar y clasificar los
documentos se coloca una impresion de kardex
en la papeleria para la identificacion de los
datos del solicitante.

4 Atencion al Publico | Archiva los documentos, distribuyéndolos en las
carpetas correspondientes.
5 Atencién al publico | Traslada la documentacién para ser evaluada y
aprobada.
6 Asistente Recibe documentacion para evaluar las
administrativa prestaciones solicitadas, evaluando si tienen

validez para poder ser enviadas a Junta
Directiva, otorgando la debida resolucién a
dicha solicitud.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.

2.7.1.9. Revisién de papeleria

Es importante una revision de la documentacion recibida, tanto de

formularios como de recetas médicas. Para que el analisis que se lleva a cabo

por medio de los encargados sea lo mas eficiente posible.
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Tabla XII.

Revision de papeleria

Timbre de ingenieria

Procedimiento
Revisidn de papeleria

Pasos

Responsable

Actividad

1

Asistente
administrativa

Recibe los documentos que deberan ser revisados y aprobados de acuerdo con
el normativo establecido del Timbre de Ingenieria, los cuales establecen las
siguientes prestaciones:

Intervencién Quirdrgica Colegiado

Enfermedad Comun Colegiado

Accidente Colegiado

Maternidad de la Colegiada

Gastos de Sepelio Colegiado

Incapacidad Temporal Colegiado

Seguro de Vida Colegiado

Pension de Jubilacion

Anticipo a Seguro de Vida

Intervencion Quirdrgica Grupo Familiar

Enfermedad Comun Grupo Familiar

Gastos de Sepelio Grupo Familiar

Los documentos para revision y aprobacion deben ser remitidos

electrénicamente por la unidad administrativa del Timbre de Ingenieria.

Asistente
administrativa

Una vez realizada la revision de documentos, se procede a realizar una copia de
la solicitud, este debe de estar firmada y sellada para su archivo y control de
registro; al finalizar el registro se imprime el informe detallando los datos del
solicitante: solicitud de subsidio, fecha en que fue remitido, nimero de registro en
el sistema; si hubieran errores se regresa la solicitud para las correcciones
correspondientes.

Asistente
administrativa

Envia un informe al area de contabilidad, la cual se encarga de emitir los
cheques por medio de Memo enumerando lo siguiente:

Numero de colegiado

Prestacion

Cuenta

Nombre

Punto de acta

Fecha

Monto

Auxiliar de
contabilidad

Recibe un informe detallado sobre la solicitud de subsidios para la confeccion de
estados financieros.

Auxiliar de
contabilidad

El departamento de contabilidad sera el responsable de verificar el pago de
mensualidades y que el informe tenga la firma y sello correspondiente de quien
revisa y registra la solicitud.

Auxiliar de
contabilidad

Una vez verificado el informe, procede a registrar en la base de datos el ingreso
de dicha solicitud, se crea una copia para su archivo, y se regresa el informe
original a la asistente administrativa.

Asistente
administrativa

Valida la informacion recibida del area de contabilidad y se archiva en la carpeta
correspondiente a dicha solicitud para el control de registro.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.10. Andlisis de prestaciones

El andlisis de prestaciones es la clave para la un procedimiento funcional y
veridico, extrayendo los datos que proporcionan informacion fiable y en
comprobar los datos que ya se tienen, realizandolo de dos formas: en tiempo
real y en detalle.

Tabla XIII. Andlisis de prestaciones
Timbre de Ingenieria Procedimiento
Andlisis de prestaciones
Pasos | Responsable Actividad
1 Asistente Recibe la carpeta de solitud de prestaciones y procede a la revision de la
administrativa siguiente forma:
e Formularios debidamente firmados y sellados.
e Formulario medico timbrado.
e  Numero de colegiado.
e Numero de expediente.
e Fecha de recepcion.
e Numero de registro personal del solicitante..
e Documentacion requerida en original y copia.
Si el expediente no califica, se rechaza y se indica al solicitante los motivos; caso
contrario, el expediente ingresa y procede a la revisién de prestaciones.
2 Asistente Verifica que la solicitud de prestaciones este completa, analiza la autenticidad de
administrativa estos. Segun las normas para el pago de prestaciones; para la aprobacion de
pago, el administrador general debe ser quien apruebe dicha solicitud por medio
de resolucién en donde conste:
e Fecha de solicitud.
e Visa o verificacion de la prueba documental segln la clase de prestacién y
monto de la misma.
3 Asistente Envia el expediente al contador para la emision del cheque correspondiente, el
administrativa documento serd el medio de pago el cual es autorizado Unicamente el
administrador general y el contador.
4 Asistente Una vez verificada la solicitud se procede a la calificaciéon preliminar de visa de la
administrativa documentacion, notificando al solicitante de forma presencial las faltas u
omisiones que puedan existir en su papeleria dejando constancia de la misma en
el libro de conocimientos; caso contrario se ingresa la solicitud y se realiza el
registro del ingreso.
5 Asistente Se realiza un informe haciendo constar el ingreso de la solicitud, notificando al
administrativa administrador general la documentacion a ser enviada para su respectivo proceso.
6 Asistente Se traslada la informacién a los archivos y registros correspondientes, la
administrativa aprobacién de dicha solicitud tiene un tiempo maximo de 30 dias luego de que la
aprobacién proceda, salvo que este pendiente dictamen de asesoria.
7 Administrador Recibe la documentacién en orden, debidamente revisado por el asistente
general administrativo para su aprobacion, haciendo constar la conformidad con los
reglamentos respectivos del Timbre de Ingenieria.
8 Administrador Envia los documentos a Junta Directiva para iniciar el tramite del expediente,
general adjuntando el informe del area de contabilidad.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.1.11. Proveer documentacién a la Junta Directiva

del Colegio de ingenieros de Guatemala

La gestion que debe de realizarse al seguir el procedimiento de

solicitudes, es entregar toda la documentacién recibida, realizandolo de forma

presencial en la junta directiva. El cual se encargara de la distribucion y

almacenamiento de los documentos para su respectiva aprobacion o rechazo.

Tabla XIV.

Proveer documentacién a la Junta Directiva

Timbre de ingenieria

Procedimiento
Proveer documentacion a la Junta Directiva
del CIG

Pasos Responsable Actividad
1 Administrador general Envia la carpeta de solicitud de prestaciones
para su respectiva revision y aprobacion.
2 Secretaria de Junta Recibe solicitudes para ser agendada en sesién
N de la Junta Directiva.
Directiva

3 Secretaria de Junta Presenta solicitudes a Junta Directiva para
Directiva discusién y aprobacion.

4 Junta directiva Revisa solicitudes de conformidad con los
reglamentos respectivos y verifica que la
papeleria se encuentre completa, fechas,
anotaciones y correcciones que se hayan
realizado; firmando de recibido la copia para ser
archivada al expediente del solicitante.

5 Junta Directiva Envia la resolucion de las solicitudes

presentadas.

Si la resolucion es aprobada se recibe, firma,
sella y registra en la base de datos de la Junta
Directiva, se traslada a atencién al publico para
dar un informe al solicitante de dicha resolucién.
Si la resolucion es denegada se informa por
escrito y se adjunta una copia al expediente del
solicitante.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2. Auxilio péstumo

El objetivo principal es dar un buen servicio a los ingenieros inscritos en el
Colegio de Ingenieros de Guatemala, ayudando a solucionar las necesidades
sin contravenir con los estatutos y reglamentos del Timbre de Ingenieria y

Auxilio Postumo.

Tabla XV. Atencion en el Auxilio Péstumo

Auxilio péstumo Procedimiento
Atencidn del Auxilio Péstumo
Paso Responsable Actividad

1 Usuario Solicita informacion y requisitos de inscripcion del

Auxilio Péstumo.
Atencion al publico Crea y mantiene la relacibn con cada usuario
> brindando informacion de los beneficios del Auxilio
P4stumo correspondiente al reglamento, brindando
los formularios de inscripcion.
Atencion al publico Recibe el formulario de inscripcién del Auxilio

3 Postumo, la inscripcion puede ser de forma
individual o de forma colectiva.

Usuario Entrega constancia de solvencia del colegiado de y

4 los documentos legales de cada beneficiario
presentado en el formulario de inscripcién.

Atencion al publico Revisa y recibe documentos del usuario.

6 Atencion al publico Recibe solvencia de pago, finiquito y documentos
legales que identifican a los beneficiarios y
solicitante

7 Atencion al publico Verifica colegiado activo del ingeniero.

8 Atencion al publico Extiende constancia de inscripcién del Auxilio
P&stumo.

10 Atencién al publico Envia documentos a la asistente administrativa para
la verificacién correspondiente y elabora informe.

11 Asistente Recibe papeleria para evaluar si la solicitud para el

. . pago de Auxilio Péstumo puede ser trasladada a
administrativa o
auditoria.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.1.

Inscripcion en el Auxilio P6stumo

Es el procedimiento mediante el cual el ingeniero hace constancia del

registro en el area del Auxilio PGstumo, las inscripciones son la herramienta del

colegio de ingenieros de Guatemala que usan para almacenar los datos del

inscriptor.

Tabla XVI. Inscripcion en el Auxilio P6stumo

Auxilio P6éstumo

Procedimiento
Inscripcion del Auxilio P6stumo

Pasos Responsable Actividad
a seguir

1 Usuario Solicita formulario de inscripcion del Auxilio
Péstumo.

2 Atencion al publico Verifica solvencia, colegiado activo, pago de
colegiatura y finiquito elaborado por un abogado
y hotario.

3 Atencién al puablico Recibe formularios y registra en la base de datos
la informacion del solicitante.

4 Atencién al puablico Envia papeleria a la Junta de administracién
guien emitira una constancia, en original para su
archivo y en copia para los registros de la
administracién del Auxilio P6stumo.

6 Junta administrativa Extiende constancia, certificado o pdliza, formada
por los miembros de la junta de administracion
especificando:
¢ Numero de certificado.
¢ Nombre y datos del colegiado.

e Fecha en el momento que es miembro del
Auxilio Péstumo.

o Beneficiarios estipulados en el formulario de
inscripcion.

e Fecha de emision del certificado.

7 Atencién al pablico Recibe constancia de inscripcion y realiza un
informe detallando la fecha de ingreso.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.2. Solicitud de formularios

Es necesario que en una solicitud sea afiadida a la estructura del sistema
de solicitudes de formularios en el area del Auxilio Péstumo, aportando con
claridad el proceso y garantizando que la informacion sea correcta y se reduzca

las posibilidades de rechazo.

Tabla XVIl. Solicitud de formularios

Auxilio péstumo Procedimiento
Solicitud de formularios para subsidios
Pasos Responsable Actividad
1 Usuario Solicita formulario para auxilio el poéstumo; el ingeniero

describira de forma clara y concisa la informacién que
solicita, indicando los datos que sean necesarios para el
requerimiento.

3 Atencion al | Recibe el formulario; indica la fecha en que se elabora la
publico solicitud; debe ser firmada en el espacio destinado a su
firma.
4 Usuario Entrega los documentos requeridos para la solicitud de
formulario:

e Constancia de colegiado activo.
e Solicitud del pago del Auxilio P6stumo.

e Certificado original de defuncion del colegiado,
extendido por el Registro Nacional de las Personas; en
caso de fotocopia, debe de estar legalizada por un
notario.

¢ Fotocopia del documento personal de identificacion para
los beneficiarios que sean mayor de edad.

e Constancia de nacimiento extendida por el Registro
Nacional de las Personas para los beneficiaros que
sean menores de edad.

o Finiquito elaborado y avalado por un abogado y notario.
5 Atencioén al Recibe y verifica los documentos y si hay observaciones se
publico elabora un informe por escrito y se notifica al solicitante; si
no existen observaciones, se archivan los documentos en
la carpeta de Auxilio Péstumo y se registra en la base de
datos el ingreso.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.3. Ingreso de formularios

el objetivo de ingresar los formularios es la recoleccién de informacion
sobre el solicitante, depurando los errores que puedan contener para llevar a
cabo un trabajo de forma eficiente y poder ser trasladado al siguiente

procedimiento.

Tabla XVIII. Ingreso de formularios
Auxilio p6stumo Procedimiento
Ingreso de formularios
Pasos Responsable Actividad
1 Usuario Entrega de formularios y documentos requeridos para el
respectivo proceso.
2 Atencién al publico Recibe los documentos y formularios requeridos para la
solicitud de Auxilio P6stumo.
3 Atencion al pablico Revisa la documentacion, si tiene observaciones, devuelve
los documentos para su respectiva correccion.
4 Atencién al publico Una vez preparado el documento se procede a la
autorizacion de la revisién y aprobacion.
5 Atencién al publico Elabora informe del ingreso del formulario.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.

2.7.2.4. Aceptacion de certificados o pélizas

Para que un certificado o pdliza sea aceptado es necesario que este no
contenga errores, los encargados deben corroborar la veracidad de la
informacion antes de aceptar los documentos que se extienden en el area del

Auxilio Péstumo.
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Tabla XIX.  Aceptacion de certificados o pdlizas

Auxilio p6stumo Procedimiento
Aceptacion de certificados o pdlizas
Pasos Responsable Actividad
1 Usuario Presenta certificado de inscripcion en el Auxilio Pdstumo y
constancia extendida por la junta administrativa.
2 Atencion al publico Recibe certificados y corrobora la veracidad de la informacién

por parte del usuario.

Si la informacién presentada es correcta se registra el ingreso
del certificado, si no fuera correcta la informacion se envia un
informe a la Junta Directiva.

3 Atencién al pablico Una vez verificado, el certificado se adjunta a la solicitud de
Auxilio Péstumo y se archiva.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.

2.7.2.5. Entrega de constancias solventes

El ingeniero debe de verificar su solvencia de pago para poder realizar las
solicitudes correspondientes.

Tabla XX. Entrega de constancias solventes

Auxilio péstumo Procedimiento

Entrega de constancias solventes

Pasos Responsable Actividad
1 Usuario Presenta constancia solvente de pago del
colegiado debidamente firmado y sellado.
2 Atencion al Recibe constancia del usuario y verifica en

el sistema fecha y estado de pago del
colegiado. Si el pago se encuentra
solvente se adjunta a la solicitud; si no se
encontrara solvente, se notifica al usuario
y se rechaza la solicitud.

Fin del proceso

publico

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.6. Recepcion de finiquito

La presentacion del finiquito en el area del Auxilio Péstumo es igual que
en el area del Timbre De Ingenieria, debido a que la compafiia aseguradora
debe de extender un documento que respalde la informacién, de manera

sellada y firmada por la persona que lo autoriza.

Tabla XXI. Recepcidn de finiquito

Auxilio péstumo Procedimiento
Recepcién de finiquito

Pasos Responsabl Actividad

1 Usuario Presenta finiquito original de la compafiia aseguradora,
adjunta fotocopias de facturas de pago debidamente
firmadas y selladas.

2 Atencion al publico | Recibe y verifica el formulario de finiquito siguiendo los
siguientes requisitos:

e  Finigquito en papel membretado

¢ Firmay sello correspondiente

e Fotocopia del registro personal de identificacién

e Reservas de derechos convenidas, si las hay

e Los beneficiarios deben de extender ante un
notario publico designado por la administracion el

finiquito correspondiente.

Si el formulario cumple con los requisitos, se adjunta a
la solicitud y se envia a la asistente administrativa.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.

54



2.7.2.7. Revision de documentacion
Para que la solitud avance, es necesario cumplir con los requisitos del
Auxilio Péstumo, para poder ser aprobados y enviados a la siguiente fase es

importante la documentacion legal que este corresponde.

Tabla XXIl. Revision de documentacion

Auxilio péstumo Procedimiento
Revision de documentacion

Pasos Responsable Actividad

1 Asistente Recibe los documentos que deberan ser revisados y
aprobados de acuerdo con el reglamento establecido del

administrativa I : - o
Auxilio Péstumo, cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Comprobante para el pago de prestaciones.

¢ Registro personal del colegiado.

e NuUmero de colegiado.

e Finiquito en papel membretado.

o Fotocopia del registro de identificacion personal de los
beneficiarios.

e Fotografias tamafio cedula.

e Declaracion por un abogado y notario del finiquito de
los beneficiaros.

e Constancia de inscripcion en el Auxilio P6stumo.

e Colegiado activo.

2 Asistente Una vez realizada la revision de documentos se procede a
realizar una copia de la solicitud, este debe de estar
firmada y sellada para su archivo y control de registro, si
la papeleria tuviera errores se rechaza la solicitud.

administrativa

3 Asistente Realiza un informe y lo archiva en la carpeta de solicitud
de Auxilio Pdstumo para luego ser entregado a los
auxiliares de contabilidad para su verificacion.

Fin del proceso

administrativa

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.8. Verificacion de prestaciones

Los resultados alcanzados con la documentacion de la primer fase, es

necesario verificar si el ingeniero cumple con los requisitos planteados por el

area.
Tabla XXIII. Verificacion de prestaciones
Auxilio Péstumo Procedimiento
Verificacién de prestaciones

Pasos Responsable Actividad

1 Asistente Envia solicitudes del Auxilio Péstumo para su

administrativa respectiva verificacién y aprobacién de pago.
2 Auxiliar contable Recibe solicitudes y verifica en el sistema el

control contable de los fondos que ingresan del

pago al colegiado, remitiendo un informe de los

mismos para la autorizacion del pago
correspondiente a dicha prestacion los cuales
se rigen al articulo 16 del Reglamento de

Auxilio Péstumo:

e Seguro total de Q45, 000 a favor de
beneficiarios que hayan designado al
colegiado y sus herederos legales.

¢ Anticipo de Q10, 000 al cumplir 75 afios de
edad.

e Anticipo de Q.25, 000 por discapacidad total
y permanente

3 Auxiliar contable Envia solicitud a la asistente administrativa y
realiza una copia para el archivo y control de
registro de la solicitud.

4 Asistente Recibe informe del auxiliar contable acerca del
administrativa pago del Auxilio Péstumo, firma de recibido y

adjunta a la solicitud.
5 Asistente Registra el informe en la base de datos y
administrativa traslada la carpeta de solicitudes al

administrador general.
Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2.9. Proporcionar documentaciéon a la Junta
Directiva del Colegio de ingenieros de

Guatemala

Al finalizar las fases de verificacion y andlisis de documentos, la solicitud
es enviada a Junta Directiva, la cual se encarga de aprobar o rechazar dicha

documentacion.

Tabla XXIV. Proporcionar documentacion a Junta Directiva

Auxilio péstumo Procedimiento

Proporcionar documentacion a la Junta Directiva

del CIG
Pasos Responsable Actividad
1 Administrador | Envia la carpeta de solicitud del Auxilio Péstumo para
su respectiva revision y aprobacion.
general
2 Secretaria de | Recibe solicitudes para ser agendada en sesién de la
Junta Directiva Junta Directiva.
Secretaria de | Presenta solicitudes a Junta Directiva para discusion y
Junta Directiva aprobacion.

4 Junta directiva | Revisa solicitudes de conformidad con los reglamentos
respectivos y verifica que la papeleria se encuentre
completa, fechas, anotaciones y correcciones que se
hayan realizado; firmando de recibido la copia para ser
archivada al expediente del solicitante.

5 Junta directiva | Envia la resolucion de las solicitudes presentadas.

Si la resolucién es aprobada se recibe, firma, sella y
registra en la base de datos de Junta Directiva, se
traslada a atencion al publico para dar un informe al
solicitante de dicha resolucion.
Si la resolucién es denegada se informa por escrito y
se adjunta una copia al expediente del solicitante.

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia.
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3. PROPUESTA PARA ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION DEL TIMBRE

3.1. Descripcion de procedimientos actualizados del Timbre de

Ingenieria

A medida que aparecen nuevas tareas en los procedimientos actuales, la
constante y periodica actualizacion de procedimientos debe realizarse de
manera apropiada, conforme el Reglamento del Timbre de Ingenieria; es
importante la actualizacion de los mismos para reducir las posibilidades de
error; en caso que existieran errores, de manera que se refleje el ahorro de

tiempo y los recursos que mejoran la eficiencia de los procesos.
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3.1.1.

Observacion del procedimiento

Figura 9.

Atencion del Area del Timbre de Ingenieria

Atencién del Area del Timbre de Ingenieria

Pag: Fecha:

1/2

Usuario

Inicio

Solicita informacién
de las prestaciones,

Procedimiento: atencién al publico

Asistente administrativa

Atencién al publico

Crea y mantiene la
relacién con cada
usuario brindando
"| informacion acerca del

formulario de

timbrey sus

y

inscripcion y
requisito del timbre

de ingenieria. prestaciones.
Recibe la solicitud de
inscripcion del timbre

de ingenieria.

.
Solicita Revisa y recibe
formulario de documentos del
prestaciones usuario
A,

Diagndstico

Entrega los
formularios
correspondientes a
las prestaciones
solicitadas.

Recibe solicitud
de prestaciones

v

Verificaen el
sistema colegiado
activo del ingeniero
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Continuacion de la figura 10.

Usuario

Atencioén al publico

\/

éTiene
colegiado
activo?,

Procedimiento: atencién al publico

Devuelve los
formularios
parasu
respectiva
correccion.

L]

Pag: Fecha:
2/2

Asistente administrativa

Recibe
papeleria
completa

previamente

No
h 4
Devuelve si
documentacién
y notifica al
usuario que -~
debe estar Verifica los
activo para formulalrlos de
realizar la prestacionesy
solicitud los adjunta a !a
Diagnéstico documentacion
del solicitante.

Si

v

Elabora informe
parala
documentacién
delingenieroy
solicitud de
prestaciones.

l

Ingresa
formularios,
anexando
expediente del
ingeniero.

revisada; se
evaluta y verifica
la
documentacion.

v

Si

v

Se traslada la
papeleria a
Junta Directiva,

No

l

Devuelve la
documentacién
aatencion al
publico.

}

Imprime kardex
y lo adjunta en
la prestacion
solicitada.

}

Traslada
documentacién
para ser
evaluaday

aprobada.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.2. Solicitud de subsidio

Formulario para el ingreso de subsidios

Figura 10. Solicitud de formularios para subsidios

Pag: Fecha:
Procedimiento: Solicitud de formularios para subsidios 1

Usuario Atencion al publico
Verifica
Solicita solvencia, Diagnosti
formulario para colegiado activo iagnostico
subsidio y y pago de
formulario para colegiatura.
el registro
meédico. l
Recibe
formularios

Revisa que los
) formularios
Diagnéstico contengan la
informacién
correcta
Devuelve los
formularios
Entrega facturas ] parasu N
respectiva
contables y sus T
respectivas correccién
recetas
médicas, en st
caso de
incapacidad
temporal, Recibe solicitud de
presenta | subsidioydemas
suspension del papeleria.
IGSS o |
declaracion ¥
médica. Verifica que la
documentacién Diagnéstico

se encuentre

completa. w

Elabora informe

Existen de la solicitud

4

errores? No— | paratener un
- control de

registro.

Entrega
finiquito

Descarga kardex
yloadjuntaala

Se notifica al usuario y

papeleria.
se devuelve para
corregir los posibles
errores.
h
Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.3.

Ingreso de formularios

Identificacion y descripcidn del procedimiento

Figura 11.

Ingreso de formularios

Procedimiento: ingreso de formularios

Usuario

Inicio

Entrega de formularios

y documentos
requeridos parael

respectivo proceso.

Atencion al publico

Pag:
1

Recibe los
documentos y

» formularios

para la solicitud

de prestaciones.

Si

v

v

Fecha:

Revisala
documentacién

Diagndstico

éTiene
Qbservaciones?

No
v

Devuelve los
documentos
parasu
respectiva
correccion.

Una vez preparado el
documento se procede
a autorizar la revision y

aprobacidn de la

papeleria.

I

l

Elabora informe
del ingreso del

formulario.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.4. Recepcion de facturas y recetas

Identificacion del procedimiento

Figura 12. Recepcidn de facturas y recetas
Pag: Fecha:
Procedimiento: recepcién de facturas y recetas 1

Atencidn al publico

Inicio

Recibe facturasy
recetas debidamente

Recibe los
documentos y

selladas, firmadas y
timbradas por el médico
a cargo del paciente.

formularios
para la solicitud
de prestaciones.

v

Revisa documentos y
formularios. El formulario Diagnéstico

medico debe coincidir con el 7

formulario de solicitud.

No
4

Los formularios
se rechazan.

¢Coinciden los
formularios?

Si

Adjunta documentacién
y formularios con el
expediente del
ingeniero.

!

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.5. Verificacion de formularios

Analisis del procedimiento

Figura 13. Verificacion de formularios

Pag:
Procedimiento: verificaciéon de formularios 1
Atencion al publico
Inicio
A Verifica que los
Recibe formularios y documentos contengan
documentacién del ¥ |los requisitos necesarios
ingeniero solicitante. para la revision de
papeleria.

No

'

Los formularios
se rechazan.

<Cumple con los
requisitos?

Si
v

Fecha:

Diagnéstico

Aprueba la revisién de
documentos entregados
por el solicitante.

Soporte
indicado

Archiva los
documentos en la
carpeta
correspondientea la
solicitud de subsidios.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.




3.1.6. Busqueda del expediente del ingeniero

Registro del colegiado activo

Figura 14. Busqueda del expediente del ingeniero

Pag: Fecha:
Procedimiento: busqueda de expediente del ingeniero 1
Usuario Atencion al publico
Inicio

A 4 Recibe la solicitud, de acuerdo

Proporciona con el régimen de acceso a los
informacion para la documentos, para cada tipo de

busqueda de datos en "| prestacion y para los usuarios que
forma electrénica soliciten el subsidio de forma
individual o familia.

¢éTiene
bservaciones?

No
L 2

Busca el expediente
del ingeniero.

A
Integra la
informacion del
ingeniero en la
papeleria de
solicitud de
prestaciones.

Registra la
buisqueda

solicitadaen la
base de datos.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.7. Impresion de kardex

Publicar registro

Figura 15. Impresién de kardex

Pag:

Procedimiento: impresion de kardex 1

Atencidn al publico

( Inicio )

v
Ingresa ala
base de datos
parala
descarga de
kardex.

v

Imprime kardex para ser
adjuntado a la papeleria
del solicitante.

Fin

Fecha:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.8. Recepcion del finiquito

Entrega del formulario

Figura 16. Adjuntar finiquito

Pag: Fecha:
Procedimiento: adjuntar finiquito 1
Usuario Atencidn al publico

INICIO Recibe documentacién
debidamente selladay firmada

por parte de la aseguradora.

h 4

Entrega formulario en
papel membretado y

fotocopias de facturas A 4
de la aseguradora de
pago. Revisa el formulario

éTiene errores?

No Si
Devuelve los Adjunta
documentos documentacién

parasu ala papeleria

respectiva del solicitante,
correccion. l
Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.9. Adjuntar informacion

Asignacion de papeleria

Figura 17.

Adjudicar documentacion

Procedimiento: Adjuntar documentacion

Atencidn al publico

Inicio

Inspecciona los
documentos
entregados por el
solicitante.

Verifica que los documentos
se en encuentren sellados y
firmados, cumpliendo los >
requisitos solicitados en el
normativo.

¢Esta Correctay completa |

No informacion?
l ,
Clasifica los documentos de
Rechaza los acuerdo con el tipo de
documentos formulario solicitado,
y notifica al proporcionando una estructura
usuario. légica para cada solicitud de
L—7 subsidio.

Pag:1 Fecha:

Asistente Administrativo

l

Se coloca una impresién de
kardex en la papeleria para la
identificacion de los datos del

solicitante.

Recibe documentacién para
evaluar las prestaciones
solicitadas, evaluando si tienen
validez para poder ser enviadas a
junta directiva otorgando la
debida resolucién a dicha
solicitud.

i

Archiva los documentos,
distribuyéndolos en las carpetas
correspondientes.

l

ser evaluada y aprobada.

Traslada la documentacién para | |

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.10. Ingreso del formulario para seguro el colectivo

Formulario de inscripcion

Figura 18. Formulario de inscripcion 1

Pag: Fecha:
Procedimiento: formulario de Inscripcién 1

Usuario

( Inicio

A

Solicita formulario de
inscripcion color
amarillo(seguro

colectivo).

A

Verifica los requisitos
para inscripcion.

No El Ingeniero debe

Tiene Colegiado Activo colegiarse

Si

l

Completar la
informacion
requerida en el
formulario

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.10.1. Inscripcion del grupo familiar

Inscripcion del grupo familiar

Figura 19. Formulario de inscripcion 2

Pag: Fecha:
Procedimiento: inscripcion del grupo familiar

Usuario Atencion al publico

Inicio

Completar los campos
requeridos del formulario del
seguro colectivo.

Recibe documentos y
formularios.

Verifica documentacién.

h 4

Autenticar el formulario por un
abogado y notario.

Adjuntar fotografia del ingeniero

¢Esta Correctay completa |3

e identificacion del cényuge e informacion? No—
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| documentos
parala
respectiva
Entregar Papeleria. — correccién.

Archivar los documentos y
clasificarlos en la carpeta
correspondiente para el

respectivo traslado.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.11. Revisién de papeleria

Detalles y caracteristicas

Figura 20.

Revisiéon de papeleria

Procedimiento: revisidon de papeleria

Asistente administrativa

Recibe los documentos que
deben ser revisados de
acuerdo al normativo

establecido del timbre de

Pag: Fecha:
1/2

Auxiliar de contabilidad

ingenieria.

A 4

Una vez realizada la revision de
documentos se procede a
realizar una copia de la solicitud,
debe de estar firmada y sellada
para su archivo y control de
registro.

Diagnodstico
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Se regresa la
solicitud para las
correcciones
correspondientes.

L —— 7

Si

|

Se imprime el informe detallando
los datos del solicitante, solicitud
de subsidio,fecha de remision,
numero de registro en el sistema.

A
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area de contabilidad, la

cual se encarga de
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Traslada la
documentacion para ser
evaluaday aprobada.

Recibe informe
detallado sobre la
solicitud de subsidios
para la confeccion de
estados financieros
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Continuacion de la figura 21.

Pag: Fecha:
Procedimiento: revisién de papeleria 2/2

Asistente administrativa Auxiliar de contabilidad

v

Verifica el pago de
mensualidades y que el informe
contenga la firma y sello
correspondiente de quien revisa
y registra la solicitud.
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Valida la informacién 8 . R 8 Se rechaza
S . » de la solicitud, se crea una copia parasu
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correspondiente ala R
- correcciones
solicitud para el control .
) respectivas.
de registro.
|

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.12. Verificacion de prestaciones

Supervision y confirmacion segun el reglamento

Figura 21. Verificacion de prestaciones

Asistente Administrativa

Inicio

Procedimiento: analisis de prestaciones
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Pag: Fecha:
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Administrador general
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Continuacion de la figura 22.

Procedimiento: andlisis de prestaciones

Asistente administrativa

y
Se procedea la
calificacion
preliminar de
visa de la
documentacién.

NO  seingresalasolicitud y
se realiza el registro
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Se notifica al ingreso de la solicitud.
solicitante de

forma
presencial las v

faltas u

Se traslada la
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Pag: Fecha:
2/2
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A 4
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correspondientes.
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correspondientes. Soporte

indicado,

Recibe la documentacién en
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el asistente administrativo para su

aprobacion, haciendo constar la
conformidad con los reglamentos
respectivos del timbre de
ingenieria.

'

Envia los documentos a Junta
Directiva para iniciar el tramite del
expediente, adjuntando el informe

del drea de contabilidad.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.1.13.
Colegio de ingenieros de Guatemala del

Timbre de Ingenieria

Detalles del envio al Colegio de ingenieros de Guatemala

Entrega de documentos adjuntos a la Junta Directiva del

Area del

Figura 22.

Proveer documentacién a la Junta Directiva

Inicio

Envia la carpeta de
solicitud de
prestaciones para

Procedimiento: proveer documentacion a la

Administrador general

Pag: Fecha:
junta directiva del CIG 1

Secretaria JD Junta directiva

Recibe solicitudes para
ser agendada en sesion

su respectiva
revision y
aprobacion.

Recibe documentos
con las correcciones
correspondientes
del usuario.

de Junta Directiva. Diagndstico

|

Presenta solicitudes a
JD para discusion y
aprobacion.

Revisa solicitudes de
conformidad con los
reglamentos
respectivos y verifica
que la papeleria se
encuentre completa.

ZExisten faltas
omisiones?

Nﬁ—l
Envia la resolucién

de las solicitudes
presentadas.

Se rechaza la
papeleria y se anota

Envia al administrador
general documentos

L7

en el libro de
conocimientos.

para las respectivas
correcciones del usuario.

¢Se apruebala
solicitud?

Se informa por Se recibe, firma, sella y
escrito y se adjunta registraen la base de
una copiaal datos de JD y se traslada
expediente del a atencion al publico
solicitante. para dar un informe de
dicha resolucion.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2. Descripcion de procedimientos actualizados del Area Auxilio

P6éstumo

. Atencion al Area de Auxilio P4stumo

o Proceso y desarrollo del area

Figura 23. Atencidn al publico

Usuario

Inicio

Solicita informacién
y requisitos de

Procedimiento: atencién al publico

Atencidn al publico

inscripcion del
auxilio pdstumo.

Entrega

» reglamento, brindando

Crea y mantiene la
relacién con cada
usuario brindando
informacion de los
beneficios del auxilio
pdstumo
correspondiente al

formulario de
inscripcién.

I

constancia de
solvencia con el
colegiado y los
documentos
legales de cada
beneficiario

Recibe el formulario de
inscripcion.

Revisa y recibe

presentado en
el formulario de
inscripcion.

L]

Diagndstico

documentos del
usuario.

A
Recibe solvencia de
pago, finiquito y
documentos legales
que identifican a los
beneficiarios y
solicitante.

¥

Verifica

Pag: Fecha:
1/2

Asistente administrativa

colegiado activo
del ingeniero
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Continuacion de la figura 24

Procedimiento: atencién al publico

éTiene
colegiado
activo?,

Usuario Atencion al Publico
No
A 4
Devuelve
documentacién
y notifica al
usuario que
debe estar
activo para
realizar la
solicitud.
Activa el
colegiado de la
profesion que
ejerce
L

Si
L 4

Extiende
constancia de
inscripcion del

auxilio
poéstumo.

A 4

Envia documentos
a la asistente
administrativa para
la verificacion
correspondiente y
elabora informe.

Pag:
2/2

Asistente administrativa

Fecha:

Recibe
papeleria para
evaluar sila

_| solicitud para el
pago de auxilio

péstumo puede
ser trasladado a
auditoria.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.1. Inscripcion en el Auxilio P6stumo

Registro del colegiado

Figura 24. Inscripcién en el Auxilio Péstumo
Pag: Fecha:
Procedimiento: inscripcion en el auxilio péstumo 1
Usuario Atencidn al publico Junta administrativa

L Verifica solvencia,
Inicio . .
colegiado activo, pago

de colegiaturay
finiquito elaborad por
Solicita un abogado y notario
formulario de
inscripcion del
auxilio
poéstumo.
No qi
M
Devuelve Y
- documentacion Recibe formularios y
Realiza las . f lab d
° y notifica al registra en la base de
correccmne.s usuario que datos la informacién
para cumplir debe cumplir del solicitante.
con los
- con los
requisitos que -
L requisitos para
se solicitan. R y
realizar la 3
|— solicitud. Envia papeleria a
Juntade Extiende
Administracion constancia,
quien emitira una certificado o pdliza,
constancia, en » formada por los
original parasu miembros de la
archivo y copia para junta de
los registros de la aministracién.

administracion.

Recibe constancia de

inscripcion y realiza un

informe detallando la
fecha deingreso.

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.2. Solicitud de formularios

Requerimiento del procedimiento

Figura 25. Solicitud de formularios

Pag: Fecha:
Procedimiento: solicitud de formularios

1
Usuario

Inicio

Atencidn al publico

h 4

Recibe el
. A formulario,
Solicita formulario . .

L .| indicala fecha
para auxilio

sstumo enquese

P . elaborala

solicitud.

Entrega los
documentos
requeridos para
la solicitud de

formulario.

A

Recibe y verifica
que los
formularios
contengan la
informacion
correcta

Diagndstico

Devuelve los

y
formularios
parasu [—N éCal

ifica?
respectiva
correccién

Se archivan los
documentos en
la carpeta de

Soporte
{ndicadg

auxilio péstumo Si
y se registraen
la base de
datos.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.3.

Recepcion de formularios

Ingreso de formulario para el cambio de beneficiarios

Figura 26.

Recepcién de formularios

Procedimiento: ingreso de formularios

Usuario

Entrega de formularios
y documentos
requeridos para el
respectivo proceso.

Pag:
1

Fecha:

Atencion al publico

Si
v

Recibe los documentos y

| formularios requeridos

para la solicitud del
auxilio péstumo.

Revisala

Devuelve los
documentos
parasu
respectiva
correccion.

documentacion

éTiene
Qbservaciones?

Diagnéstico

No
L 2

a

documento se procede

Una vez preparado el

autorizar la revision y
aprobacion de la
papeleria.

l

Elabora informe
del ingreso del
formulario.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

3.2.4.
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3.2.5.

Recepcion de certificados o poélizas

Identificacion y registro del colegiado

Figura 27. Aceptacion de certificados o pélizas

Pag: Fecha:

Procedimiento: aceptacion de certificados o pdlizas 1

Usuario

Presenta certificado de
inscripcion en el auxilio
pdstumo y constancia
extendida por la Junta
Administrativa.

Atencion al publico

Recibe certificados y
corrobora la veracidad Diagnéstico

de la informacién por
parte del usuario.

¢informacion
correcta?

No

v Si
Devuelve los ¢
documentos y

Se registra el ingreso

se enviaun e
del certificado.

informe a Junta
Directiva.

A 4

Una vez verificado, el certificado se
adjunta a la solicitud del auxilio
postumo y se archiva.

3.2.6.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.7.

Recepcion de constancias solventes

Responsabilidad del colegiado

Figura 28.

Entrega de constancias de solvencia de pago

Procedimiento: entrega de constancias solventes

Usuario

Inicio

Presenta constancia
solvente de pago del
colegiado, debidamente
firmado y sellado.

Pag: Fecha:

1

Atenciodn al publico

Recibe constancia del
usuario y verifica en el
sistema fecha y estado
de pago del colegiado.

No

éinformacion
correcta?

Devuelve los
documentos, se

rechaza la solicitud.

notifica al usuarioy se

Si

'

Diagndstico

Se adjuntala
constancia a la
solicitud.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando M
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3.2.8.

Recepcion de finiquito

Aceptacién de documentos en orden

Figura 29.

Recepcidn de finiquito

Procedimiento: recepcién de finiquito

Usuario

Inicio

Presenta finiquito
original de la compafiia
aseguradora, adjunta
fotocopias de facturas
de pago debidamente
firmadas y selladas.

Pag: Fecha:

1

Atencidn al publico

"1 requisitos solicitados en

Recibe formulario de
finiquito siguiendo los

el normativo.

No

v

éinformacion
correcta?

Si
4

Diagnostico

\_/—\

Devuelve los
documentos, se

rechaza la solicitud.

notifica al usuarioy se

Se adjuntala
constancia a la
solicitud y se envia ala
Asistente
Administrativa.

v

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.9. Revision de papeleria

Escrutinio del procedimiento

Figura 30. Revisién de documentacion
Pag: Fecha:
Procedimiento: revision de documentacién 1

Asistente administrativa

Inicio

Recibe los documentos o
. Verifica que los
que deberan ser
X documentos contengan
revisados y aprobados L .
los requisitos necesarios
con el reglamento para la revision de
establecido del auxilio .
. papeleria.
péstumo.

Diagndstico

v

Z<Cumple con los
requisitos?

No Si

¢ -

Se realiza una copia de

Los formularios la solicitud, debe de
se rechazan. estar firmada y sellada
para su archivo y

control de registro.

No Si

| v

Realiza un informe y
Los formularios archiva los
se rechazan. documentos en la
carpeta

correspondiente al
auxilio péstumo.

Soporte
indicado,

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.10. Comprobacion de prestaciones

Control de préstamo segun el reglamento del Area de Auxilio P6stumo

Figura 31. Verificacion de prestaciones

Pag: Fecha:
Procedimiento: verificacidon de prestaciones 1
Asistente administrativa Auxiliar contable

Recibe solicitudes
Envia solicitudes del verifica en el sistema L
. . Diagnéstico
auxilio péstumo para su » control contable de los
respectiva verificacion y fondos que ingresan del
aprobacion de pago. pago al colegiado
¢éinformacion
correcta?
No Si
h 4 h 4
Devuelve los Envia solicitudes a la
documentos, se asistente
notifica al administrativa y realiza
usuarioy se una copia para el
rechazala archivo y control de
solicitud. registro de la solicitud.
Recibe informe
del auxiliar
contable acerca
del pago del
auxilio <
pdstumo, firma
de recibido y
adjuntaa la
solicitud.

|

Registra el informe en la base
de datos y traslada la carpeta
de solicitudes al Administrador
General.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.2.11. Entrega de documentos adjuntos a la Junta Directiva del

CIG para el area de Auxilio Postumo

Descripcion y detalles del procedimiento

Figura 32. Proporcionar documentacion a la Junta Directiva

Pag: Fecha:
Procedimiento: proveer documentacién a la
junta directiva del CIG 1

Administrador general Secretaria JD Junta directiva

Inicio

Envia la carpeta de

auxilio péstumo

Recibe solicitudes para

para su respectiva

ser agendada en sesion

Diagndstico

revisiony de Junta Directiva.

aprobacién.

Presenta solicitudes a
JD para discusién y
aprobacion.

Revisa solicitudes de
conformidad con los
reglamentos
respectivos y verifica
que la papeleria se
encuentre completa.

S )
J Envia la resolucién

Se rechaza la de las solicitudes
papeleria y se anota presentadas.

en el libro de
ST

conocimientos.

Se informa por Se recibe, firma, sella y
escrito y se adjunta registraen la base de

una copiaal datos de JD y setraslada
expediente del a atencion al publico
solicitante. para dar un informe de

dicha resolucion.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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3.3. Tiempos

Los diferentes procedimientos del Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo se
efectian en un tiempo especifico, el cual debe estudiarse para mejorar las
demoras que puedan existir en las actividades. En los siguientes cuadros se

prpponer tiempos aproximados para la ejecucion de procedimientos observados

en el Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Tabla XXV. Tiempo aproximado, procedimientos en el Area de Timbre

de Ingenieria

Procedimiento Tiempo
aproximado
Atencionen el Area de Timbre de Ingenieria 10 minutos
Solicitud de formularios para subsidios 5 minutos
Ingreso de formularios 12 minutos
Recepcion de facturas y recetas 10 minutos
Verificacion de formularios 25 minutos
Busqueda de expediente del ingeniero 5 minutos
Impresion de kardex 6 minutos
Adjuntar finiquito 3 minutos
Adjudicar documentacion 14 minutos
Revision de papeleria 1 dia y medio
Analisis de prestaciones 1 dia y medio
Proveer documentacion a la Junta Directiva del CIG 1 dia

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Tiempo aproximado del Area de Auxilio P6stumo

Procedimiento Tiempo
aproximado
Atencion en el Area del Auxilio Postumo 15 minutos
Inscripcidon en el Auxilio Postumo 18 minutos
Solicitud de formularios 6 minutos
Ingreso de formularios 8 minutos
Aceptacion de certificados o polizas 25 minutos
Entrega de constancias solventes 15 minutos
Recepcion de finiquito 20 minutos
Revision de documentacién 1 dia y medio
Verificacion de prestaciones 1 dia y medio
Proporcionar documentacion a la Junta Directiva del 2 diaa
CIG
Fuente: elaboracion propia.
3.3.1. Atencion en el Area del Timbre de Ingenieria y Auxilio

P&dstumo

Para brindar un mejor servicio al usuario se requiere de eficiencia, no
implica realizar los procedimientos de forma inmediata; sin embargo, se debe

valorar el tiempo del usuario brindando informacion clara y precisa. El tiempo

que se maneja es de 10 min en el Area del Timbre de Ingenieria y de 15 min en

el Area del Auxilio P6stumo; cumple con el tiempo del ciclo de servicio.
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3.4. Andlisis FODA (fortalezas, oportunidades ,debilidades, amenazas)

Es una herramienta estratégica que realiza el analisis interno y externo de

un proyecto o institucion; se enfocan en factores de alto impacto.

Tabla XXVII. Anélisis FODA

Andlisis interno Analisis externo

Fortalezas Oportunidades
Buscar el cumplimiento del | Dar seguimiento a procedimientos y
reglamento del Timbre de Ingenieria y | gestion de la administracion del
Auxilio Péstumo. Timbre de Ingenieria.
Buena calidad del servicio
Ingreso de solicitudes a tiempo. Mejora en eficiencia y eficacia.
Recursos financieros adecuados Usuarios satisfechos.

Debilidades Amenazas
No existe actualizacion de | Insatisfaccion del usuario.
groce_dlr_ment%s.f_ . Limpl | Gestion de procedimientos

eguimiento deficiente al implantar 10S | yosactualizados.
procesos.
Ausencia de manual de|Poca divulgacion de la utilidad de
procedimientos fisico. procedimientos actualizados.
Fuente: elaboracion propia.

3.5. Normas internas administrativas

La identificacion de normas implica decisiones claras y de forma correcta;
proporciona informacion precisa en la coordinacion interna del area. Permite
ejecutar el Reglamento del Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo, el cual

desarrolla y determina la forma de ejecucion.
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3.5.1. Financieros

Las normas financieras establecen medidas para mejorar los sistemas de
administracion, los cuales garantizan exactitud, fiabilidad y registros contables.
Los procedimientos para la solicitud de subsidios se ejecutan de acuerdo con la
aprobacion de la Junta Directiva; efectua los recursos financieros con el
respaldo de reglamentos y documentos de soporte para la correcta y necesaria

utilizacion.
3.6. Costos del Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo

Para integrar la actualizacion y gestion de procedimientos es necesario
evaluar cada una de las actividades para determinar los costos
predeterminados y administrativos.

3.6.1. Costos predeterminados

Se realiza el costo estimado del manual de actualizaciéon y gestién de

procedimientos para la distribucion en el area; ver tabla XXVIII.

Tabla XXVIII. Costos predeterminados
Descripcion Cantidad Precio Costo
Impresion de manual 3 Q. 70,00 Q. 210,00
Encuadernado 3 Q. 15,00 Q. 45,00
Costo total Q. 255,00

Fuente: elaboracion propia
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3.6.2. Costos administrativos

Son los recursos que el Colegio de Ingenieros de Guatemala maneja de
forma interna en los procedimientos; el administrador general es el funcionario
autorizado para endoso de cheques o documentos de pago. El desarrollo del
plan de prestaciones es determinado por politicas que rigen el funcionamiento
del Timbre de Ingenieria y Auxilio Postumo; toman decisiones el d6rgano

ejecutivo sujetandose a las normas la junta de administracion.

3.7. Alcance de procedimientos actualizados

Por medio de flujogramas se representan las propuestas de procedimientos
actualizados; se identifican los pasos que deben seguirse para ejecutar un
proceso; se proporcionan un método de comunicacion eficaz; se facilitan la
aplicacion de acciones que redunden en la mejora y fortalecimiento de la
comprension de las actividades en el Area del Timbre de Ingenieria y en el Area

de Auxilio Péstumo.

La revision debe incluir una evaluacion de las actualizaciones
implementadas, en cumplimiento de los objetivos propuestos, creando informes
y registros para actualizaciones futuras.

3.8. Variables de investigacion
Representa objetos de estudio con propiedades cualitativas o

cuantitativas; son variables medidas y observadas; Son clasificadas por

variables dependientes e independientes.
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3.8.1. Variables dependientes

Describe y mide las variables de estudio, depende de la variable

independiente.

Tabla XXIX. Variable dependiente

Variable Tipo Indicador Concepto
Actualizacion de los | Dependiente | Procedimientos | Es el documento
procedimientos de la internos. donde se detalla
administracion y las  actividades
gestién del Timbre de dentro del &rea.
Ingenieria.

Fuente: elaboracion propia

3.8.2. Variables independientes

Determina el cambio de las variables independientes, describe las

causas que influyen en el objeto de estudio.

Tabla XXX. Variable independiente

Variable Tipo Indicador Concepto
Procedimientos de la | Independiente | Manual de | Secuencia de
gestion Timbre de procedimientos. actividades que
Ingenieria y Auxilio realizan un
Pdostumo proceso.

Fuente: elaboracion propia

93



94



4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Plan de accién a implementar

La descripcion de las actividades ejecutadas se lleva a cabo a través de
un diagrama de flujo a partir de la herramienta informatica de Microsoft Visio,
donde se pueden representar actividades de manera grafica e interrelacionadas
entre si. Para establecer la metodologia es necesario dividirla en 3 etapas:
planificacion, diagnéstico y mejora; el sistema del plan de acciones a
implementar se complementa con las fases de:

o Informe:

o Elaboracion del informe de procedimientos

o Resultado de actualizacion en los procesos

o Emision de la documentacion de actualizacion de procedimientos
o Seguimiento

o Emision de propuestas de procedimientos actualizados

o Revision periddica del plan de mejoramiento

La estructura es gestionada por informacion vertical de manera eficiente,
en donde se actualizan los aspectos que han variado de la informaciodn
obtenida en el estudio previo, las cuales conllevan al cumplimiento del
Reglamento interno del Timbre de Ingenieria.
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4.1.1. Actualizacién del Timbre de Ingenieria

Esta fase tiene como objetivo determinar, planificar, alcanzar y disefiar la

metodologia de los procedimientos; permite conseguir los objetivos propuestos.

Figura 33. Plan de accién, actualizacién del Timbre de Ingenieria

ETAPA
]

Mejora

ETAPA
Il

Diagnéstico

ETAPA
|

Planificar

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Actualizaciéon del Auxilio Péstumo

Es necesario conocer con precision las etapas de la actualizacion; con la
verificacion del sistema, confiabilidad y cumplimiento de los procedimientos y

normativas establecidas.

Figura 34. Plan de accién actualizacion del Auxilio P6stumo

ETAPA
i

Mejora

ETAPA
1]

Diagndstico

ETAPA
|

Planificar

Fuente: elaboracién propia.
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4.1.3. Gestion del Timbre de Ingenieria

Se hace referencia a reglas y normas en donde los procedimientos estan
sujetos, periodicidad de entrega de manuales actualizados; como resultado la

terminaciéon de cada fase.

Figura 35. Plan de gestion del Timbre de Ingenieria

ETAPA
]

Mejora

ETAPA
Il

Diagndstico

ETAPA
|

Planificar

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.4. Gestion del Auxilio Péostumo

Realiza la gestion de resultados para el analisis de informacion;
implementa el monitoreo continuo de revision y supervision desde el inicio hasta

la aprobacion del informe.

Tabla XXXI. Plan de accién, gestién del Auxilio P6stumo

ETAPA
]

Mejora

ETAPA
Il

Diagndstico

ETAPA
|

Planificar

Fuente: elaboracion propia
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4.2. Medicion del desempefio

Se estima el rendimiento del empleado conforme el manual de
procedimientos actualizados en el Area del Timbre de Ingenieria y el Area de
Auxilio Péstumo; desempefia de manera eficiente los procesos de orientacion al

usuario, proporciona informacion exacta y confiable de los procedimientos.

Es necesario emplear sistemas de calificacion para cada procedimiento,
se realizan autoevaluaciones para determinar las areas que necesitan

mejorarse, de gran utilidad para la actualizacion de procedimientos a futuro.

4.3. Identificacién de recursos

La identificacién de recursos es necesaria para el desarrollo del manual
de procedimientos y la actualizacion; tuve en cuenta la utilizacion de recursos
internos y existentes. Es necesario controlar el uso apropiado de los recursos

y su planificacion.

4.3.1. Recursos humanos

La importancia del recurso humano se debe a la habilidad para
desempefiar los objetivos que se pretenden realizar conforme a la actualizacion
del manual de procedimientos; con la satisfaccion en el esfuerzo por cumplir las
actividades. La gestidon del recurso humano es la principal funcion en el Colegio
de Ingenieros de Guatemala; con la mejora de la productividad y los resultados
del proceso identificando, recopilando y clasificando la informacion.

Es necesario enlistar los puntos clave para aumentar la eficiencia en las

actividades que van a ser ejecutadas, en el cual se encuentra:
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o Realizar un diagndstico para el proceso y toma de decisiones.

o Verificar el reordenamiento de los procedimientos, se establecen la

definicion de las funciones en cada area.

o Nombrar al responsable para la verificacion de los procedimientos,

garantizando la continuidad de los mismos.

4.3.2. Recursos materiales

Son todos los bienes tangibles propiedad del Colegio de Ingenieros de
Guatemala; los medios fisicos y concretos son para la obtencion del manual de
procedimientos actualizados; se gestionan de manera correcta los recursos

materiales.

Una planeacioén correcta de recursos materiales determina el logro de los
niveles de gestion éptima en el proceso; con la realizacion de una adecuada
planificacion que garantiza la eficiencia de los recursos técnicos, humanos y

financieros para llevar a cabo la investigacion.

4.3.3. Recursos financieros

Se requieren recursos de caracter econémico y monetario para el desarrollo
de las actividades; tienen gran importancia para la distribucién del manual de
procedimientos actualizados del Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo, con su
adecuado manejo. Es importante realizar un plan financiero convirtiéndolo en un

plan estratégico para invertir.
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Es necesario que en el equipo de auditoria financiera exista un profesional

informatico que administre

las bases de datos, siendo el responsable de la

utilizacién de herramientas informaticas con base en los sistemas contables.

N

4. Cronograma de actividades

A continuacion se detalla en la figura 34 el cronograma de actividades.

Figura 36. Cronograma
2017 2018

Etapas proyecto Inicio Final Feb Mar Adr May Jun Jul Ago Sep QOct Nov Dic Ene Feb Mar
Propuesta 080217 17-02-17 1
Objetivos 200217 22-02-17 1
Planteamiento 23027 10-03-17 1
Definicién del problema 1303417 27-03-17 1
Especificacin del problema 280317 04-04-17 1
Factibilidad 068-04-17  10-04-17
Antecedentes Generales 150317 | 18:04-17 |+
Investigacion Colegie de Ingenieros de Guatemala 160317 27-03-17 1
Definicién de procedimientos y diagramas 280317 18-04-17
Situacién Actual 12.0417 | 280417 |
Investigacion de prestaciones actuales 120417 14-04-17 1
Descripcidn de procedimientos Timbre de Ingenierfa  17-04-17  27-04-17 )
Descripeion de procedimientos Auxilio Péstumo 18-04-17  28-04-17
Protocolo 180417 | 170817 (v
Revisiones 180417 02-05-17 2

200417 02-05-17
170847 17-08-17
180817 | 1311417 v
180817 15-09-17
40917 16-10-17
191017 231017
251017 131117
13147 | 0142497 v

Entrega de protocolo final

Entrega ficha de seguimiento

Propuesta para actualizar procedimientos
Flujogramas Timbre de Ingenieria

Flujogramas Auxilio Postumo

Tiempos

Investigacidn de variables, costos alcances,normas
Implementacion de la propuesta

Actualizaciones y gestiones 131117 171147
Medicion de desempefio 20-1117 241117
Meétodos y técnicas 2117 011217
Seguimiento 090118 | 2202418 |+

090118 16-01-18
18-01-18  30-01-18
020218 14-02-18
16-02-18  22-02-18
2202418 | 140318 | v

Implemantacion de herramientas
Dianostico de procedimientos
Evaluacién de recursos implementados
Plan estratégice de procedimientos
Especificaciones de tesis

N

5. Importancia de la actualizacion

Fuente: elaboracion propia.

El manual de procedimientos tiene la funcion de mantener informados a

los colaboradores sobre la forma de realizar las tareas del Area del Timbre de
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Ingenieria y el Area de Auxilio Péstumo; es necesario que el manual se
mantenga actualizado constantemente para el buen desarrollo de la gestidn

administrativa para evitar errores en la informacion al usuario.

Es importante mantener un registro de los cambios que los procedimientos
puedan tener, documentando y archivando la informacién desde la fecha de su
aplicacion; se necesita llevar el control y canalizar la informacion por medio de

herramientas béasicas y efectivas como son los procedimientos fisicos.

4.6. Implementacion de la metodologia 5S

Es necesario el proceso de implantacion 5S; el propdsito es tener el area
limpia y ordenada. Siguiendo los 5 principios que se deben ejecutar, la
clasificacion de los elementos existentes en el area, es decir, los necesarios

para organizarlos y los innecesarios para descartarlos.

Se deben organizar los elementos de forma accesible, manteniendo la
seguridad, calidad y eficacia para ejecutar los procedimientos de forma
ordenada para encontrar facilmente los documentos. Es importante que se
mantenga limpio en el area de trabajo, para mantener la clasificacion y el orden

de los elementos.

Mantener el orden y la limpieza en el area para estandarizar, es decir,
crear habitos para la conservacion del lugar en éptimas condiciones. Se debe
mantener disciplina utilizando correctamente los procedimientos previamente
desarrollados realizando evaluaciones periodicas para la verificacion de la

metodologia.
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La importancia es mejorar el control visual de las carpetas en donde se
encuentran archivados los documentos del Area del Timbre de Ingenieria y el
Area de Auxilio Péstumo; se eliminan la pérdida de tiempo de acceso a la
informacion que se le brinda al usuario, asi como la minimizacién de errores o

pérdidas de formularios.

46.1. Definiciéon de las 5S

Es la metodologia que se encarga de mejorar la productividad de manera
ordenada, limpia y organizada, basada en la técnica de gestion japonesa en
cinco principios. La ejecucion del método desarrolla un trabajo eficiente y
productivo que mejoran la calidad de los procesos; los cinco principios se

componen de la siguiente manera:

o Clasificacion
o Orden
o Limpieza
o Estandarizacion
o Disciplina
4.6.2. Beneficios que aporta el método

Cuando se realiza la implementacién de los 5S se obtiene mas espacio,
control, calidad y eliminacion de elementos obsoletos o dafiados en el area de
trabajo; facilita la colocacién de etiquetas o colores a las carpetas para la
localizacion de informacion; dan una mejor apariencia y mejoran la eficacia,

asignan responsables de las acciones de mejora.
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4.7. Métodos y técnicas

La metodologia se refiere a la descripcion y el analisis de los métodos
gue tiene una investigacion, en el cual los procedimientos que se ejecutan se
plantean de forma cientifica. Se caracteriza por ser sistematico, ordenado,

metddico, racional y critico.

4.7.1. Observacion directa

Al realizar la observacion de la entrega de documentos se puede tomar la
informacion del tiempo de entrega, se toman en cuenta las inquietudes que
pueden surgir al momento de proporcionar informacion; tuve como ventaja

registrar hechos veridicos.

Para llevar a cabo la observacién, primero se analizan los reglamentos del
area del Timbre de Ingenieria y el Area de Auxilio Péstumo que brinda el
Colegio de Ingenieros de Guatemala; asi mismo, se contacta a dicha institucion
para aclarar dudas que surgen al momento del andlisis de los procedimientos.

Para definir cuales serian los aspectos a ser observados, se tomaron los
objetivos que presentan las necesidades del manual de procedimientos, con la
finalidad de recopilar informacién util para el desarrollo del analisis e
interpretacion de la necesidad de la actualizacion. La observacion se llevo a
cabo el 3 de julio de 2017 en las instalaciones del Colegio de Ingenieros de

Guatemala primer nivel, 7a avenida, 39-60,zona 8.
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4.7.2. Documental

Realizando la técnica documental para la recopilacién de informacion, se
respalda el estudio de procedimientos del area del Timbre de Ingenieria y
Auxilio Po6stumo, utilizando instrumentos de referencia para el soporte
documental, siendo el material fisico y digital en que se presentan los

reglamentos. El tipo de investigacion documental es de forma informativa.

Figura 37. Técnica documental

Fuente: elaboracion propia.

4.7.3. Inductivo — deductivo

La importancia del método inductivo se basa en cuatro etapas basicas:
observacion, registro, analisis y clasificacién del evento. Los procedimientos
planteados son llevados a cabo a partir de la observacién repetida de las
actividades realizadas en el Colegio de Ingenieros de Guatemala, se crean
proposiciones a partir del proceso y con base en las proposiciones, el método
deductivo organiza y especifica los procedimientos en donde estan
determinadas las reglas en el proceso.
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4.8. Gestion de procesos

Los procedimientos son gestionados de forma estructurada, la gestion
de procesos es una importante herramienta en donde los flujogramas pueden
mejorar. Analizando los resultados alcanzados, se puede determinar el
cumplimiento y rendimiento de los procesos, implementando la mitologia PH VA
de tal manera que la eficiencia sea mayor.

4.9. Metodologia para la gestion de procedimientos

En la actualidad, el mejoramiento de procesos garantiza eficiencia,
eficacia y efectividad, logrando que procesos y subprocesos a partir de
diagramas de flujo permitan obtener informacion sobre las actividades que se
realizan. Es necesario realizar una lista de los documentos internos y externos
registrados; para garantizar que los procesos seran realizados de forma
ordenada, con la planificacibn de actividades que puedan proporcionar
respuestas a nuevas necesidades.
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5.  SEGUIMIENTO

Resultados obtenidos

resultados del desarrollo y la ejecucion de la actualizacion de

procedimientos se puede resumir, basicamente, en los siguientes puntos:

Un correcto desarrollo en la gestién, coordinacion y evaluacion en la
actualizacion de procedimientos a través del cumplimiento del

Reglamento del Timbre de Ingenieria y Auxilio PGstumo.

Implementacion de evaluaciones para el desempefio de procedimientos

actualizados.

La entrega de documentos de forma correcta y sin retrasos.

La obtencion de informacion en menos tiempo, de forma eficiente y
eficaz.

La implementacién de actualizacion identifica el desempefio de los
procedimientos propuestos.

Herramientas para la mejora continua

El circulo de Deming, conocido por sus siglas PH VA, relacionada con la

norma 1SO 9001, requisitos de los sistemas de gestion de calidad, constituye la
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estrategia de mejora continua en cuatro pasos de forma ciclica: actuar, planear,

verificar, hacer; ver figura 36.

Figura 38. Circulo de Deming

o Revision de los e Determinarla
procedimientos actualizados necesidad de
por el encargado del actualizar los
manual. procedimientos.

o Llevar a cabo las e Establecer los
correcciones requeridas en objetivos del manual.
los procedimientos. e Analizar los

° Repetir el ciclo. procedimientos del
timbre de ingenieria

y el auxilio péstumo.

e Aplicar lo planeado.
Verificar

e Flujogramas de los
° Evaluar los resultados J gd
. rocedimientos.
obtenidos. P
e Actualizacién de
e  Comparar los resultados con o
. procedimientos
los objetivos planteados. | bre d
o . ara el timbre de
o Auditorias de calidad. p o
- ingenieria y el
o Evaluacion del o
o auxilio péstumo.
cumplimiento del

reglamento.

Fuente: elaboracion propia.
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5.2.1. Diagrama de causa y efecto
Es una herramienta grafica que muestra las causas de un problema y los
efectos que implica, conocido como espina de pescado el cual estudia y analiza

los procesos que se quieren ejecutar.

Figura 39. Diagrama causa y efecto

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos no escritos

Desactualizacién en gestion de
Falta de herramientas procedimientos

/’ ’

Falta de actualizacién No hay personal suficiente

Manual fisico Falta de actualizacién
Flujogramas de procedimientos de
la gestion y

administracion del
timbre de ingenieria

) Pocas capacitaciones
Implementacion de los

procedimientos —

. . No existen procedimientos
No existe manual impreso R
estandarizados

Dificultad para entender el
proceso

Fuente: elaboracion propia.

5.2.2. Diagrama de Pareto

Clasifica elementos de forma grafica, analizados en un periodo de

tiempo; la figura 38 muestra los tiempos aproximados en que son ejecutados los

procedimientos.
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Figura 40. Tiempo en minutos

Tiempo de procedimientos

30

25

20

15

10

Il I

. L] o
Atenciénal  Solicitud de Ingreso de  Recepcidn de Verificacién de  Finiquito
usuario formularios  formularios documentos documentos

B Auxilio Péstumo B Timbre de Ingenieria

Fuente: elaboracion propia.

El analisis es en relacion con los procedimientos en comdn; dan como
resultado un mejor tiempo el Timbre de Ingenieria; los tiempos son ejecutados
en minutos. Sin embargo los Ultimos 3 procedimientos: revision de
documentacion, analisis de prestaciones y proporcionar documentacion a la

Junta Directiva son analizadas en horas; ver figura 39.

112



Figura 41. Tiempo en horas

Tiempo de procedimientos

60
50
40

30
20
w -
0

Revisidon de documentos Analisis de prestaciones Documentacién a Junta Directiva

B Auxilio P6stumo  E Timbre de Ingenieria

Fuente: elaboracion propia.

5.2.3. Circulos de calidad

Se realizan circulos de calidad para identificar, seleccionar y analizar
problemas y posibilidades de mejora en los procedimientos del Area del Timbre
de Ingenieria y el Area de Auxilio Postumo; es una herramienta que se
caracteriza por la calidad y productividad que genera. Se puede organizar
grupos de trabajo en el cual los integrantes comprendan la necesidad del
manual, en donde el registro y analisis de informacién son técnicas que forman

parte del circulo de calidad, las cuales incluyen:

° Andlisis de Pareto

o Graficas
Es necesario que los integrantes se reunan cada 4 veces al mes; se

establece la participacion de cada uno para evaluar los resultados de la

propuesta de la actualizacion y gestion de procedimientos.
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5.3. Ventajas competitivas

Implantar normas claras y precisas en los procedimientos, con la
estandarizacion de las actividades que se realizan de forma que las principales
ventajas sean mejorar la eficiencia, efectividad y prevencion de errores,
enfocandose en cambios internos y externos. Implementar una ventaja

competitiva significa redefinir estrategias sobre los procedimientos propuestos.

5.4. Beneficios a corto plazo

La forma efectiva y eficiente en los procedimientos para la estabilizacién de
los procesos y posibilidad de mejora. Se deben cumplir los requisitos de la

mejora continua para garantizar su desarrollo.

o Apoyo en la gestidn retroalimentacion (feedback) y revision de los pasos
de cada procedimiento.
o La mejora continua como una actividad sostenible en el tiempo y no

como un arreglo, rapido frente a un problema puntual.

o Procedimientos definidos y documentados.
o Transparencia en la gestion y actualizacion de los procesos.
5.5. Mediciones periédicas

El plan debe incluir informacién de los procedimientos, se debe incluir un
plan de monitoreo para considerar la viabilidad de las propuestas; las
mediciones periodicas son llevadas a cabo durante evaluaciones que faciliten el

logro de objetivos; a continuacién, se presenta una tabla de mediciones.
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Figura 42. Mediciones

Procedimientos

Gestién y actualizacion

Monitoreo . Generalidades

Mejora

Fuente: elaboracion propia.

5.6. Resultados esperados

La realizacion de la tesis pretende generar un manual de procedimientos
completamente actualizados, en el area de Timbre de Ingenieriay en el Area de
Auxilio Péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

La aprobacion del manual de procedimientos actualizados para determinar
los procesos existentes y el estado en que se encuentran; se detallan la
secuencia para el analisis y el diagndstico. Se espera que por medio de
circulos de calidad se tenga una herramienta para mejorar administrativamente

los procedimientos.
5.7. Diagndstico de la actualizacion de procedimientos
El éxito e impacto de actualizar procedimientos depende en gran medida

del diagndstico de procesos y subprocesos, para garantizar desde el principio

una planificacion estratégica y una gestion eficaz de las actividades. Con el fin
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de responder de manera especifica a las mejoras que deben introducirse para

garantizar el cumplimiento eficiente de procedimientos.

Siguiendo la progresion que debe aplicarse en el area donde se

implementard la metodologia, se presenta a continuacion la siguiente figura.

Figura 43. Secuencia del diagndéstico
Estructura del .| Recopilacién de " Diserio del
procedimiento i informacion manual
¥
Documentacion Evaluacion y o
y archivo analisis Actualizacion

Fuente: elaboracion propia.

5.8. Diagndstico de la gestion de procedimientos

Es fundamental realizar evaluaciones y diagnosticar los procesos, para
permitir verificar la gestion de los procedimientos actuales aplicando cuatro

etapas basicas:

o Conocimiento
o Interpretacion
o Analisis

° Disefno
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Es importante entender los procedimientos actuales para realizar mejoras;
los flujogramas permiten definir las secuencias de actividades de forma clara y

concreta; permite desarrollar efectividad en los procesos.

5.9. Indicadores de control y evaluacién de los procedimientos

Mantener indicadores de control es fundamental para reflejar el progreso
de las actividades que se realizan; se determinan si la actualizacion de
procedimientos se esta cumpliendo con los objetivos. La ejecucion debe estar
orientada a la medicion y evaluacion de los procedimientos, para definir la
necesidad de cambios o mejoras; se clasifican indicadores de eficacia,

cumplimiento, gestién y eficiencia.

La razon de implementar sistemas de evaluacibn es el control y
seguimiento de la gestion de procedimientos; permite que los indicadores

faciliten el proceso de evaluacion de desempefio.

5.10. Evaluacion de recursos implementados

Realizar evaluaciones del recurso muestra las necesidades que presenta
la actualizacion de procedimientos, por medio de auditorias de calidad se puede
determinar el analisis de los resultados obtenidos.

Las auditorias de calidad son aquellas que evallan la eficacia del sistema
de gestion de calidad conforme la Norma UNE-EN-ISO 9001:2008; el proyecto
auditado internamente, esta es realizada por los integrantes del area de Timbre
de Ingenieria y el Area de Auxilio Péstumo; proporciona informacion para el

encargado del manual; detecta las inconformidades que puedan existir en los
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procedimientos; efectua las respectivas acciones correctivas, preventivas o de

mejora.

Es importante diferenciar que la auditoria no es una inspeccién o supervision,
es la verificacion y el control de los procedimientos para posibles mejoras
adecuéndolas al sistema de calidad.

5.11. Plan estratégico de procedimientos

Para la elaboracion del plan estratégico es necesario implementar el plan
de accion de mejora continua; se evaluan las acciones que se pondran en
marcha, establecen el control y seguimiento de objetivos y metas en donde la
informacion plasmada tenga revisiones periédicas para el estudio y decisién de

la actualizacion de procedimientos.

Siguiendo una serie de pasos para el desarrollo y mantenimiento de las
normas de procedimientos, permitiendo detectar posibles fallas u omisiones en
el cumplimiento reglamentario conforme a los exigido en el Colegio de

Ingenieros se presenta la figura 42.
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Figura 44. Plan de mejora continua

Identificacion

Causas principales del
problema

!

Formulacion de
objetivos

Seleccién de acciones

Planificacion

Fuente: elaboracion propia.

Identificacion: una vez realizado el circulo de Deming, se conoce en las
principales fortalezas y debilidades de los procedimientos en relacion al

Timbre de Ingenieria y el Auxilio Péstumo.

Causas principales del problema: es necesario describir las debilidades
gue puedan existir en los procedimientos, causas que originan un
problema para darle solucién; se deben aplicar herramientas
metodoldgicas para la identificacion del mismo, las principales deben ser

el diagrama de causa-efecto y el diagrama de Pareto.

Formulacion de objetivo: se deben formular objetivos redactados con

claridad, que reflejen el cumplimiento del Reglamento del Timbre de Ingenieria

y Auxilio Péstumo, siendo comparados con los descritos en el proyecto.
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o Seleccion de acciones: es necesario seleccionar alternativas para el plan
de mejora que determinen las acciones necesarias para superar las

debilidades que puedan existir.

o Planificacion: se debe de establecer en orden de prioridad las acciones
principales y alternativas para el plan de mejora, desde el grado de
dificultad hasta el tiempo de implantacion e impacto que conllevan.

o Seguimiento: es importante la elaboracién de cronogramas para el
seguimiento de la actualizacién de procedimientos y acciones de mejora

gue se puedan realizar.

5.12. Gestion de procedimientos

En la actualidad, el impacto de las actualizaciones ha contribuido de
manera eficiente en la agilizacion de metodologias para el cumplimiento de
manuales de procedimientos; el uso de herramientas en el manejo de
informacion es enfocado al usuario de forma que sea de facil comprensién
acerca del Reglamento del Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo, sujetos a la
elaboracion de documentos que deben presentarse ante la Junta Directiva para

su aprobacién.

La gestion de procedimientos indica visualizar e identificar la secuencia
de procesos Yy subprocesos perfectamente documentados; estos
planteamientos implican plantear la metodologia del Ciclo de Deming.
Proporciona ventajas como la facilitacion de orientar al usuario de manera

eficiente y eficaz, mejora el seguimiento y control de resultados.
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CONCLUSIONES

Se identificaron las etapas de la administracién del Timbre de Ingenieria
por medio de tablas; facilita el manejo de informacion correspondiente
qgue logrando la mayor eficiencia de los recursos, humanos financieros;

cumple con los objetivos especificos de la investigacion.

Se establecieron normas y procedimientos de manera organizada en
secuencia de flujogramas para la ejecucibn de las actividades,
documentados con base en los servicios que ofrece el Timbre de

Ingenieria y Auxilio Postumo.

Fueron evaluados los lineamientos administrativos, como parte del
desarrollo de la evaluacion del desempefio de las actividades de la
actualizacion de procedimientos; se enfocan de manera satisfactoria el
bienestar y apoyo al usuario al brindar servicios de calidad, eficaces y

efectivos.

Se describié el funcionamiento de la gestion de procedimientos por
medio de tres etapas: planificacion, diagndstico y mejora se. Desarrollo la
productividad y resultados en el proceso; constituye al buen desarrollo de

funciones en base legal para el cumplimiento del Timbre de Ingenieria.

Se determinaron herramientas para la aplicacion de la actualizacion de
procedimientos, como la implementacion de la metodologia 5S con el
propésito de clasificar elementos existentes, de forma accesible,

manteniendo la seguridad, calidad y eficacia. Asi mismo, la aplicacion del
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circulo de Deming y el diagrama causa y efecto para estudiar y analizar

el proceso de actualizacion y gestion en el reglamento.

Se analizo la situacion actual del reglamento, el cual presenté ausencia
de actualizacion de los procedimientos del Timbre de Ingenieria y Auxilio
Péstumo que genera deficiencia en la gestion genera desconocimiento.
Por medio del método de observacion directa y documental se logro
realizar de manera apropiada la integracion de procedimientos, para

mejorar la eficiencia de los procesos.
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RECOMENDACIONES

Mantener el manual de procedimientos actualizado, mediante revisiones
periodicas; describir de forma detallada las actividades en las distintas

areas, a través de un flujo eficiente de informacién.

Efectuar y disefar sistemas de desempefio y mejora continua, siguiendo
el proceso de autorizacion y distribucion del manual de procedimientos,
permitiendo conocer el funcionamiento interno y requerimientos de

ejecucion.

El encargado del Area del Timbre de Ingenieria y el Area de Auxilio
Péstumo debe velar que el personal haga uso del manual de
procedimientos actualizados.

Proveer copias del Manual de procedimientos al gremio del Colegio de
Ingenieros de Guatemala, para que sea fuente de consulta personal,
para identificar las actividades, perfilandose hacia la calidad y eficacia del

proceso.

Establecer programas de capacitacion al personal, de forma que pueda

ser consultado por el usuario, con informacion clara y concisa.
Cumplir con los lineamientos y procedimientos establecidos en el manual

actualizado, para contribuir al mejoramiento de las actividades y el

compromiso con la mejora continua de los procesos.

123



124



BIBLIOGRAFIA

Asamblea Nacional Constituyente/Congreso de la Republica.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, reformada por
Consulta Popular (Acuerdo Legislativo 18-93). Guatemala:
Jiménez Ayala, 1985. 234 p.

BELTRAN JARAMILLO, Jesus. Indicadores de gestion, herramientas
para lograr la competitividad. 2da. ed. México: 3R editores, 2004.

14 p.

Colegio de Ingenieros de Guatemala. Cadigo de ética. Guatemala: CIG,
2004.

. Ley de creacion del timbre de Ingenieria. Guatemala: CIG,
1985. 15 p.

. Reglamento de prestaciones del Timbre de Ingenieria.
Guatemala: CIG, 1990. 25 p.

. Reglamento del Auxilio P6stumo. Guatemala: CIG, 2002.
23 p.

EVANS, James. Administracion y control de calidad. México: Cengage
Learning, 2008. 215 p.

125



10.

11.

12.

13.

FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique. Organizacion de empresas. 2da ed.
México: Mc Graw Hill, 2009. 120 p.

GOMEZ CEJA, Guillermo. Sistemas administrativos. 8a ed. México: Mc
Graw Hill, 1994. 432 p.

HALL, Richard H. Organizacion: estructuras, procesos y resultados.
6a ed. México: Prince Hall, 1996. 230 p.

ISHIKAWA, Kaoru, Introduccion al control de calidad, 2da ed. Espafa:
Diaz de Santos, 1989. 65 p.

Municipalidad de Guatemala. Historia del Colegio de Ingenieros de

Guatemala.
VARGAS, Héctor. Gestion de calidad total metodologia y herramientas.

1ra ed. México: Corporacion Autonoma Regional de Santander,
2005. 130p.

126





