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Ambiguo

Agremiado

Auditoria

Auxilio péstumo

CIG

Colegio profesional

Colegiado

GLOSARIO

Que puede entenderse o interpretarse de diversas

maneras.

Que pertenece a un gremio.

Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una
empresa 0 una entidad, realizada por un auditor con
el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacién financiera y los resultados
obtenidos por dicha empresa o entidad en un

determinado ejercicio.

El beneficio postumo es la prestacion econémica que
se otorga a las personas declaradas beneficiarias o
herederas del asociado fallecido.

Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Asociacion de caracter profesional o gremial integrada
por quienes ejercen una profesion liberal y que suelen
estar reconocidos o controlados por el Estado

(corporacién de derecho publico) y las normativas

nacionales o estatales.

Miembro asociado a un colegio profesional.
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Informe
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Jefatura

KPI

Organigrama

Perfil profesional

Politica organizacional

Que esta compuesto de elementos diversos.
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Que no puede ser tocado.
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persona para encarar responsablemente las
funciones y tareas de una determinada profesion o
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Es la orientacién o directriz que debe ser divulgada,

entendida y acatada por todos los miembros de la
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Timbre

Tribunal

Software

organizacion; en esta se contemplan las normas y

responsabilidades de cada area de la organizacion.
Que se puede percibir de manera clara y precisa.
Sello que se pega 0 se estampa en ciertos
documentos y mercancias y que indica que se ha
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RESUMEN

El presente manual de funciones y procedimientos se orienta a dar solucién
a problemas internos y externos, asi como a fomentar la utilizacién adecuada de

los recursos humanos disponibles en la organizacion.

La finalidad del manual es contribuir al crecimiento de la organizacion y
busca el mejoramiento continuo para facilitar las actividades que se realizan. Asi
mismo, se busca elaborar un manual de funciones que permita precisar
actividades; delimitar y delegar responsabilidades; establecer mecanismos de
coordinacién interna por medio de los principios basicos de la administracién:
planear, organizar, controlar y dirigir; evitar duplicidad de funciones con el
propésito de lograr los objetivos y metas de la organizacion.

El uso y manejo de este manual sera interno y de conocimiento de todos

aquellos que intervengan en las actividades de la organizacion.
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OBJETIVOS

General

Realizar el manual de funciones y procedimientos basado en competencias

aplicado al Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Especificos

1. Identificar las funciones de cada unidad del Colegio de Ingenieros de

Guatemala para definir las responsabilidades y evitar ambigledades.

2. Establecer un modelo de cuestionarios que permita la recopilacion de

datos para el analisis de puestos.
3. Establecer de manera clara la razén de ser de cada empleado y
determinar sus funciones y requisitos para el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion.

4. Especificar los requerimientos de cada cargo en términos de

competencias laborales.

5. Facilitar la comprension de objetivos, politicas, estructura y funciones

dentro de la organizacion.

6. Constituir una base para la seleccion y capacitacion de nuevo personal.

XVII



Proporcionar una herramienta de soporte para la planificacion e

implementacion de medidas de mejoramiento administrativo.
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Hipotesis

Por medio de la reestructuracion y el enfoque en competencias del manual
de funciones y procedimientos del Colegio de Ingenieros de Guatemala, cada
unidad desempefara sus funciones de manera 6ptima.
Hipotesis nula:

Un manual de funciones y procedimientos mejora la productividad y no
provee agilidad en el desarrollo de las actividades de cada unidad de la
organizacion.

Hipotesis alternativa:

Un manual de funciones y procedimientos mejora la productividad y provee

agilidad en el desarrollo de las actividades de cada unidad de la organizacion.

XIX



XX



INTRODUCCION

En Guatemala, segun lo establece la Constitucion Politica de la Republica,
la colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y tiene como fin la
superacion moral, cientifica, técnica, cultural, econémica y material de las
profesiones universitarias; para ello, la entidad encargada de velar por la
organizaciéon gremial de los profesionales de la Ingenieria y sus carreras afines

es el Colegio de Ingenieros de Guatemala (CIG).

Debido a la constante actualizacion de la tecnologia, la invencion, el
desarrollo y la mejora de métodos y herramientas para satisfacer las necesidades
de un mundo cada vez mas globalizado, el Colegio de Ingenieros de Guatemala,
como Unica entidad encargada de dirigir a todos los profesionales de la ingenieria
en el pais, debe mantenerse a la vanguardia con una constante mejora en la
busqueda de un bien comun para todos sus agremiados debido a que en la
actualidad la excelencia y competitividad de una organizacion son los ambitos
mas sobresalientes; por todo esto, el CIG, como organizacion, debe estar
preparada para afrontar cualquier exigencia a nivel técnico, tecnolégico o
administrativo para lograr sus metas optimizando recursos humanos, materiales

y financieros.

El presente trabajo de graduacion serd un documento técnico y practico y
de uso comun que establece las bases y las especificaciones necesarias de
forma estructurada y enmarcando las funciones inherentes a los diferentes
puestos de trabajo para que el personal del Colegio de Ingenieros de Guatemala
pueda desempefiar sus funciones de manera eficaz y competente bajo

estandares de calidad y confiabilidad.
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1. ANTECEDENTES GENENRALES

Se describe el Colegio de Ingenieros de Guatemala para conocer su

enfoque y los normativos internos para el manejo de personal.

1.1. Colegios profesionales en Guatemala

En Guatemala, los colegios profesionales son asociaciones gremiales sin

fines de lucro y con personalidad juridica.

En la actualidad, existen en el pais 13 colegios profesionales que relnen a
todos los egresados de las distintas universidades publicas y privadas, los cuales

son:

o Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala (CANG).

o Colegio de Arguitectos de Guatemala.

o Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPA).

o Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores vy

Administradores de Empresas (CCEE).

o Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de Guatemala.

o Colegio de Ingenieros Agronomos de Guatemala (CIAG).

o Colegio de Ingenieros de Guatemala (CIG).

o Colegio de Ingenieros Quimicos de Guatemala (CIQG).

o Colegio de Médicos Veterinarios y Zootecnistas de Guatemala (CMVZ).

o Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala (COLMEDEGUA).
o Colegio de Psicologos de Guatemala.

o Colegio Estomatoldgico de Guatemala (CEG).

1



o Colegio Profesional de Humanidades de Guatemala (CPH).

1.1.1. Colegio de Ingenieros de Guatemala

La carrera de Ingenieria tiene su origen en el pais en el afio de 1873 junto
con la creacion de la Escuela Politécnica en la que se establecieron las carreras
de ingenieros de telégrafos e ingenieros topdgrafos junto, a otras; seis afios mas
tarde se separa de la institucion por decreto del 23 de noviembre de 1882 con el
cual adquiri6 estatus universitario. En 1887, la entonces Escuela de Ingenieria se
uni6 nuevamente a la Escuela Politécnica alegando escasos recursos
econdmicos, hasta que en 1959 la ya propiamente dicha Facultad de Ingenieria

fue trasladada al campus central de la Universidad de San Carlos en la zona 12.

Afos mas tarde, en 1878 se creb la Sociedad de Ingenieros, cuyo director
tenia a su cargo la revision oficial de expedientes de agrimensura; sin embargo,
esta desaparecio por problemas en su organizacion hasta que el 9 de noviembre
de 1930 el Presidente de la Republica, Jorge Ubico Castafieda, aprobé los
estatutos de la Asociacion de Ingenieros de Guatemala la cual quedo legalmente
constituida el 10 de mayo de 1931.

1.2. La institucion

Tal como lo establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria. En el
ambito de la ingenieria, es el Colegio de Ingenieros de Guatemala el encargado
de velar por la superacion técnica, cientifica, moral, cultural y econémica de sus

agremiados y ejercer control de conformidad con la ley.



1.2.1. Ubicacioén

Inicialmente, El Colegio de Ingenieros de Guatemala se encontraba junto
a los demas colegios profesionales en la avenida Elena, entre 14 y 15 calle,
unido al Colegio de Arquitectos. Actualmente, tiene su propia sede que se

encuentra ubicada en la 72 avenida 39-60, zona 8 en la ciudad de Guatemala.

Figura 1. Ubicacién del Colegio de Ingenieros de Guatemala
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Fuente: Google maps.
https://www.google.com/maps/place/Colegio+de+Ingenieros+de+Guatemala. Consulta: 23 de
marzo de 2017.

1.2.2. Mision

La misién del Colegio de Ingenieros de Guatemala es ser una organizacion
que, con base legal, ética y preparacion académica, procura la defensa gremial,
el bienestar social de sus agremiados y el ejercicio responsable de la ingenieria

en el pais; promueve la participacion activa de todos sus agremiados. Vela por



los intereses de sus agremiados a través de los diferentes beneficios que brindan

sus Organos y juntas administrativas.

1.2.3. Visién

La vision del Colegio de Ingenieros de Guatemala es ser un colegio
organizado, moderno, participativo, e influyente a nivel nacional, congruente con

las tendencias actuales de la globalizacion y defensor de sus agremiados.

1.2.4. Estructura organizacional

El Colegio de Ingenieros de Guatemala tiene una estructura formal basada
en un conjunto de relaciones definidas explicitamente. La misma determina la
existencia de diversos niveles funcionales cada uno especializado en

determinadas areas.

Como organizacion, el Colegio de Ingenieros de Guatemala se integra de la

siguiente manera:

° Asamblea General
. Junta Directiva
. Tribunal de Honor
° Tribunal Electoral
1.24.1. Organigrama

El organigrama del colegio de Ingenieros de Guatemala se detalla de la

siguiente manera:



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

En el reclutamiento y la gestion de personal se busca siempre contar con el
personal idéneo para cada uno de los puestos a lo largo de la organizacion. Es
indispensable definir de forma escrita el contexto de lo que se busca durante el
proceso de reclutamiento; se aumenta asi las posibilidades de atraer al mejor

talento humano tanto de forma interna como externa.

Por otra parte, una persona que ya desempefia un cargo dentro de la
organizacién necesita un nivel de referencia por medio del cual le sea posible

conocer en todo momento si esta desempefiando sus funciones y



responsabilidades conforme a las expectativas de la institucion a la que

pertenece.

No debe confundirse descripcion de puestos con perfil de puestos, ambos
conceptos son muy diferentes: mientras que la descripcion de puestos enumera
cada una de las actividades y los resultados que se esperan del ocupante de un
puesto especifico en la organizacion; el perfil de puestos establece las
caracteristicas del trabajador en cuanto a personalidad, experiencia, formacion,

competencias laborales, entre otros.

Es importante resaltar que una descripcion de puestos efectiva debe estar
basada en la naturaleza de cada trabajo y no en el individuo que lo desempeia

en la actualidad.

1.3.1. Tipos de descripcion de puestos

Doctrinalmente, se han establecido dos tipos de descripcion de puestos que

son:

o Descripciones genéricas: estas se realizan sin mucha atencion al detalle.
Se redactan a grandes rasgos y no profundizan en términos de tareas o
competencias necesarias para llevar a cabo una tarea o desempeiar un
puesto. Lo que se busca con este tipo de descripcion de puestos es dar
una vision general del entorno por medio de cualidades comunes a la
mayoria de puestos que se quiere cubrir. De esta forma, puede ser Uutil
para realizar capacitaciones de personal, planificacion estratégica, estudio

de sueldos y salarios, entre otros.



o Descripciones especificas: contrario al anterior, este tipo de descripcién de
puestos busca mayor profundidad y atencion al detalle; define cada uno
de los deberes y tareas de un puesto en especifico, su relevancia, las
relaciones de dependencia con otros puestos de trabajo, su posicion
jerarquica dentro de la organizacién, entre otros. hace que sea
especialmente util para llevar a cabo, por ejemplo: un estudio o andlisis de

puestos o la estructuracion de un organigrama.

1.3.2. Importancia de la descripcion de puestos

La descripcion de puestos permite determinar de forma correcta la
formacion del ocupante y el programa de desarrollo personal dentro de la
organizacién. También, determinara una definicion exacta de la persona que
sustituira al capital humano que ocupa un puesto de trabajo especifico cuando
cese la actividad del trabajador titular, bien por jubilacién del mismo o cualquier

otra causa.

La metodologia usada al momento de describir un puesto de trabajo
depende de los objetivos que se busquen con la descripcion: competencias,
requerimientos del puesto de trabajo, experiencia deseable, entre otros. Todos
los elementos y las metodologias que se haya utilizado para la descripcion del
puesto de trabajo se encuentran integradas en las herramientas de evaluacion y

se denominan perfil de factores de desempefio eficaz.
1.3.3. Elementos para la descripcion de puestos
Para conseguir una descripcion de puestos eficiente y que sea de utilidad

para la organizacién, se debe realizar un proceso sistematico y estructurado que

considere los siguientes elementos:



o Datos generales del puesto

o Proposito general del puesto

o Posicion en el organigrama

o Funciones principales

o Relaciones (internas y externas)

o Recursos (disponibles y necesarios)
o Condiciones laborales

o Indicadores de desempeiio

o Nivel de complejidad del puesto

1.4. Funciones y procedimientos

Existen diferentes estrategias para la solucion de problemas complejos, una

de ellas es la descomposicion del problema en otros mas pequefios simples.

Esta descomposicion permite que, por medio de diversas soluciones
pequefias a pequefios problemas, se consiga lograr una solucién a un problema
mas grande. De modo que, dentro de una organizacion, cada integrante en su
puesto de trabajo cumple con pequefas tareas, funciones y procedimientos, de
forma que, en conjunto se logre formar un sistema que funcione de forma 6ptima

para brindar servicios de calidad.
1.4.1. Funciones
Las funciones son un conjunto de tareas, realizadas por una persona, que

forman un area definida de trabajo. Estas suelen mantener entre si una relacion

de proximidad fisica o técnica.



Al mismo tiempo, utiliza sus conocimientos, sus habilidades y su experiencia
en el marco de su profesion y especialidad. La funcion laboral es uno de los
conceptos de gran importancia para el empleador en el momento de la
celebracion del contrato con el subordinado, junto con otros aspectos legales,

define el contenido de este documento.

Ademas, la funcién laboral es el nlcleo alrededor del cual se construye la

estructura de un estandar profesional.

1.4.1.1. Clasificacién de funciones

En términos de administracion positiva, existen cinco funciones
administrativas: planificacién, organizacion, direccion, coordinaciéon y control;

estas se describen en:

o Planificacion: en esta se definen las metas de la organizaciéon y se

establecen las estrategias para alcanzarlas.

o Organizacion: consiste en determinas las tareas necesarias para llevar a
cabo la planificacion realizada. Se debe determinar a quién le corresponde
cada unade las tareas, cdmo se agrupan y quién, como y cuando se tomas

las decisiones.

o Direccién: por medio de la direccion se pretende influir en los integrantes

de la organizacién por medio de todos los elementos de la motivacion.

o Coordinacion: consiste en unificar los esfuerzos organizacionales para

alcanzar las metas trazadas.



o Control: consiste en la evaluacion de desempefio por medio de
comparaciones o indicadores que permitan realizar acciones correctivas si

€s necesario.

1.4.2. Procedimientos

Un procedimiento es la realizacion de una accion o una serie de acciones o
actividades especificas con base en parametros predefinidos. Con esto se busca

obtener el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un
método para el manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias
cronolégicas de las acciones requeridas. Son guias de accion, no de
pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que deben realizarse

ciertas actividades.

14.2.1. Clasificacion de procedimientos

Se pueden encontrar procedimientos de todo tipo segun la naturaleza del

puesto que esta siendo estudiado; pueden existir, por ejemplo:

o Procedimientos requeridos por alguna norma especifica
o Procedimientos para el control de documentos

o Aplicacion acciones preventivas y correctivas

o Control de producto

o Auditorias
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1.5. Manual de funciones

Como herramienta en la planificacién estratégica permite a la organizacién
integrar una serie de acciones enfocadas al mejoramiento continuo y a la

agilizacion de las labores administrativas.

1.5.1. Definicién

Un manual de funciones se puede definir como un documento técnico
cientifico basado en normas que permiten servir de guia para desarrollar labores
cotidianas sin comprometer o interferir con las capacidades intelectuales ni la

independencia de cada trabajador de una organizacion.

1.5.2. Importancia del manual de funciones

Un manual de funciones tiene especial relevancia como una herramienta en
la toma de decisiones y en el control y direccién de la organizacién. Un manual
de funciones establece responsabilidades, delimita las acciones de cada
trabajador y funciona como una guia tanto para la administracion como operarios,
su uso interno de forma cotidiana lo convierte en un aliado importante para la
implementacion y desarrollo de normas y certificaciones de calidad (ISO,
OHSAS).

Para que un manual de funciones funcione de manera correcta dentro de la
organizacion debe estar en constante revision y actualizacion; se garantiza de
esta forma que mantiene un nivel 6ptimo de informacion relacionada a la

institucion.
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1.5.3. Objetivos y alcance de los manuales de funciones
En general, un manual de funciones tiene como objetivo central servir de
apoyo Yy orientacion para todo el personal de una organizacion; se busca que un
manual sirva para establecer de forma clara la compresion de los objetivos, las
politicas, la estructura y las funciones de todo trabajador dentro de la institucién.
El manual de funciones debe darse a conocer en toda la organizacion, pero
debe ser manipulado con precaucion, para su conservacion y por el tipo de

informacion que contiene.

Debe ser utilizado para su consulta, induccién y reinduccion de personal a

la organizacion.

1.54. Tipos de manuales de funciones

Debido al alcance de la informacién que contiene, un manual de funciones

puede clasificarse como:

o Manual general: refleja la totalidad de la estructura organica de la

organizacion.

o Manual especifico: comprende las funciones y responsabilidades de una
unidad administrativa en especifico, de acuerdo a la division administrativa
gue se posea en la organizacion.

1.55. Caracteristicas de los manuales de funciones

Un manual de funciones debe contar con las siguientes caracteristicas:

12



o Debe estar escrito en un lenguaje técnico formal, pero de fécil

comprension.

o Debe ser de conocimiento y de uso comun en toda la organizacion.

o Debe estar elaborado bajo una metodologia practica que permita su

modificacion y actualizacion.

o Se debe evaluar constantemente su aplicacién en la organizacion para

permitir posibles cambios.

1.5.6. Estructura de los manuales de funciones

La estructura del manual de funciones se presenta por niveles jerarquicos.
En cada nivel jerarquico se describen los requisitos para el desempefio del puesto
evaluado tales como: propdsito del puesto, métodos de evaluacion, funciones
especificas del puesto, condiciones laborales, relaciones de dependencia,

competencias necesarias, entre otros.
1.6. Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos suele acompafiar al manual de funciones y
en muchas ocasiones, es dificil distinguir donde empieza y termina cada uno,
pues en muchas ocasiones la estructura general del manual esta compartida.

1.6.1. Definicién

Un manual de procedimientos por si mismo, contiene toda la informaciéon de

los procedimientos y procesos realizados no solamente por el personal, también,
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por agentes externos a la institucion ya que suele indicar todos los involucrados

en especificos seguln sea el procedimiento descrito.

El manual de procedimientos describe de forma logica, ordenada,
sisteméatica y detallada cada una de las actividades de la organizacion que
seflalan cada uno de los aspectos necesarios para la ejecucion eficiente de las

atribuciones de cada unidad.

1.6.2. Importancia del manual de procedimientos

Al igual que el manual de funciones, el manual de procedimientos tiene un
rol de vital importancia para la organizacion, se establece la manera Optima de

realizar todos los procesos o procedimientos necesarios por el personal.

Se puede decir que comparte el mismo peso en importancia que el manual
de funciones y se deben tomar en consideracion de forma simultanea ya que
ambos se complementan entre si. Al contar con la informacién de la forma mas
adecuada se agilizan el manejo de informacion en toda la organizacion; se hace

gue esta llegue de forma 6ptima a quien la requiera.

1.6.3. Objetivos y alcance del manual de procedimientos

Al igual que el manual de funciones, el manual de procedimientos tiene
como finalidad contribuir a la toma de decisiones y planificacién estratégica de la
organizacion; es una herramienta de trabajo que incluya todos los procedimientos
vinculados a las actividades de la institucion de una forma practica y efectiva que

se encuentre al alcance de todos los integrantes de la organizacion.
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1.6.4. Tipos de manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos suelen separarse en dos tipos: manual de
procedimientos y manual de procesos, pero hace falta sefialar las diferencias
entre estos dos conceptos para tener un criterio de lo que se espera de estos

manuales.

Como se ha explicado anteriormente, un procedimiento es un conjunto de

actividades o tareas que producen un resultado especifico.

Por otra parte, un proceso es un conjunto de procedimientos que pueden

desarrollarse en de forma consecutiva o paralela y que llevan a un mismo fin.

Aunque la informacion de este tipo de manuales suele identificarse por
procesos, se tiende a enfatizar el desarrollo de los procesos con el afan de

facilitar el uso y la comprension del manual y no suelen separarse.

1.6.5. Caracteristicas de un manual de funciones

Al igual que otros manuales administrativos, un manual de procedimientos
debe tener un lenguaje sencillo y practico, que permita su facil comprension por
los trabajadores para que los mismos puedan conocer sus tareas dentro de la
organizacion; pero mas importante, como realizarlas de forma adecuada y

Optima, para reducir la pérdida de tiempo y mejorar la efectividad en los servicios.
Ademas, un manual de procedimientos debe ser flexible y de facil

actualizacion; permite que se pueda realizar un acondicionamiento o

modificaciones sin alterar el contenido del manual en su totalidad.
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1.6.6. Estructura de los manuales de procedimientos

De caracter formal, practico y sintético, el manual de procedimientos
comparte la estructura de otros manuales administrativos; incluyendo
caracteristicas propias: objetivos del procedimiento, alcance del procedimiento,

cuadro de requerimientos, diagrama de flujo, entre otros.
1.7. Ventajas y desventajas de los manuales de procedimientos

En términos administrativos, un manual de funciones y procedimientos, ya
sea de forma integrada como de forma separada, provee muchas ventajas a la

organizacion y sus desventajas son pocas, 0 para muchos, nulas.

Entre las ventajas de los manuales de funciones y procedimientos se

encuentran:

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

o Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

o Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

o Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

o Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.

16



o Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas

de la organizacion.

o Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de funciones.

o Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

o La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacién de puestos y como medio de comprobacién del progreso de

cada quien.

o Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios

mas antiguos.

o Evita ambigiiedades en el desarrollo de operaciones.
o Sirven como instrumentos en la capacitacion y reclutamiento de personal.
o Es una fuente interna de informacién que asegura el seguimiento

coherente de las actividades de la organizacion.

Dicho todo lo anterior, resulta dificil sefialar alguna desventaja de este
manual; sin embargo, un manual de funciones y procedimientos pobre y mal
estructurado traerd problemas a la organizacion. Para algunas empresas, el
costo de actualizacion puede ser alto y si el manual no se actualiza

constantemente, pierde efectividad.
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Por otra parte, existe cierto grado de temor en algunas organizaciones a
gue el uso de un manual de funciones y procedimientos, sea muy limitativo para
los empleados y estos se dejen conducir hacia un ambiente de rigidez o una
estricta reglamentacion en sus actividades; se reduce en ocasiones la iniciativa

o creatividad de los trabajadores.

1.8. Gestion por competencias

Actualmente la competencia de los mercados, las condiciones y factores
tradicionales, como la mano de obra, el acceso a recursos financieros y la materia
prima, ofrecen ventajas competitivas menores que en el pasado. Las tendencias
actuales exigen que los ejecutivos superiores de las empresas se planteen nuevos
conceptos para sus organizaciones, es necesario que se cambie la actual forma de
ver a las organizaciones.

Cémo primer paso es necesario visualizar a la empresa como un conjunto de
recursos, capacidades y aptitudes centrales heterogéneos que pueden utilizarse
para crear una ventaja con relacion a otras empresas del mercado. Lo anterior
supone que cada empresa tiene recursos y capacidades que no poseen otras
empresas, al menos no en la misma combinacién. Los recursos son la fuente de
capacidades, algunas de éstas llevan al desarrollo de aptitudes centrales. Utilizando
las aptitudes centrales, las empresas pueden desarrollar mejor sus actividades que
sus competidores. En esencia, esta nueva panoramica basa la estrategia en
términos de una posicién competitiva Gnica, mas que en la eficacia operativa?®.

Dentro de la organizacion, la gestion por competencias da las siguientes

ventajas:
o Mejorar el desempefio y la productividad de la organizacion.
o Identificar los conocimientos, las capacidades y las actitudes de los

empleados tanto de forma individual, asi como parte de un equipo de

trabajo.

L HITT, Ireland. Administracion estratégica competitividad y globalizacién. Conceptos y
casos. p. 94.
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o Mejorar la capacidad de gestion y solucidn de problemas.

o Evalla la capacidad de las personas.

1.8.1. Competencia laboral

Se define una competencia como habilidades, conocimientos o actitudes
para el correcto desempefio de un trabajo o labor.

Esto se traduce en términos mas simples, el saber o el conocimiento es un
elemento indispensable en el desarrollo de diversas actividades. Los
conocimientos por si mismos no son suficientes; por lo que realizar una accion
con base en estos conocimientos es clave, por lo que las habilidades son un

factor fundamental.

Por dltimo, aunque se tengan los conocimientos y las habilidades en
Optimas condiciones, si no existe voluntad de accion sera dificil alcanzar los
objetivos trazados.

1.8.2. Identificacién de competencias laborales

Para identificar competencias laborales se debe tomar en cuenta al

trabajador o empleado como tal; se presta atencion a los siguientes aspectos:

o Competencias basicas: constituyen las bases del aprendizaje, interpretar

y comunicar informacion, razonar creativamente y solucionar problemas.

o Competencias técnicas: disciplinas, conocimientos y habilidades

relacionadas con las areas de negocio y funcionales.
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Competencias personales: cualidades, actitudes, conductas, capacidad de

liderazgo relacionados con desempefios superiores deseados.

20



2.  SITUACION ACTUAL

A continuacion, se describe la estructura organizacional del Colegio de

Ingenieros de Guatemala.

2.1. Servicios prestados por el Colegio de Ingenieros de Guatemala

Como institucion, el Colegio de Ingenieros de Guatemala debe brindar a
todos sus agremiados servicios y beneficios, pero también un respaldo para que
puedan ejercer la ingenieria de la mejor manera segun su especialidad. Para ello

cuenta con las siguientes dependencias:

. Timbre de Ingenieria

Es el ente encargado de llevar el control de las prestaciones otorgadas por el colegio,
ejecuta las resoluciones de la junta de administracion del timbre. Atiende las consultas de
los colegiados relacionadas con prestaciones y apoya los procesos administrativos
relativos al timbre de ingenieria. es responsable de la custodia de los archivos personales
de cada miembro inscrito en los planes de prestaciones del timbre de ingenieria.?

. Aucxilio péstumo

Ejecuta las resoluciones de la Junta de administracion del Auxilio péstumo. Elabora
las actas de las sesiones de las juntas de administracion. Atiende las consultas de los
colegiados relacionadas con prestaciones y apoya los procesos administrativos relativos al
Auxilio Péstumo. Es responsable de la custodia de los archivos personales de cada

miembro inscrito en los planes de prestaciones del Auxilio P6stumo.®
. Asesoria legal
Tiene como objeto el asesoramiento, interpretacion y aplicacién en materia legal en

cualquiera de las ramas del Derecho para ayudar a dilucidar y resolver asuntos del Colegio
de Ingenieros de Guatemala, asimismo realiza la defensa juridica en los procesos judiciales

2 Colegio de Ingenieros de Guatemala. Manual de organizacién. p. 10.
3 Ibid. p. 10.
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en los cuales es parte el Colegio. Asimismo, revisa los documentos, convenios y contratos
dandoles conformidad desde el punto de vista legal. *

. CEDUCA

Es el 6rgano del Colegio de Ingenieros de Guatemala rector de las actividades de
actualizacion, con mas de 15 afios de funcionamiento, pionero de la Educacion Continua
entre los Colegios Profesionales de Guatemala. Encargado de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, (Decreto Ley 72-2001) y
Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala en materia de formacion cultural,
cientifica y técnica. °

2.2. Agremiados al colegio

El articulo 1 de la Ley de colegiacion profesional obligatoria dice:

La colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria, tal como lo
establece la Constitucion Politica de la Republica y tiene por fines la superacion
moral, cientifica, técnica, cultural, econémica y material de las profesiones
universitarias y el control de su ejercicio, de conformidad con las normas de esta
ley."” (...) "Deben colegiarse: a) todos los profesionales egresados de las distintas
universidades debidamente autorizadas para funcionar en el pais, y que hubieren

obtenido el titulo o titulos. ©

Por lo tanto, los agremiados al Colegio de Ingenieros de Guatemala son
todos los profesionales universitarios egresados de las carreras afines a la

ingenieria de todas las universidades del pais.

2.3. Sedes del colegio

La sede central del Colegio de Ingenieros de Guatemala se encuentra en la

7a. Ave. 39-60 zona 8, Guatemala.

4 Colegio de Ingenieros de Guatemala. Manual de organizacion. p. 11.

5 Ibid. p. 11.

6 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 72-2001. Ley de colegiacién
profesional obligatoria. p. 1
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También, tiene representacion en el cuarto nivel del edificio de Colegios

Profesionales ubicado en la O calle 15-46, zona 15 colonia El Maestro.

2.4, Relaciones publicas

La Unidad de Publicidad y Divulgacion del Colegio de Ingenieros de
Guatemala establece relaciones entre el colegio y los medios de comunicacién
social, se encarga de la publicacion de boletines, revistas, anuncios,
convocatorias, anuarios; asi como administra, monitorea y supervisa el contenido

de la pagina web del colegio y medios similares.
2.5. Divulgacion de la informacién

Al igual que las relaciones publicas, el Colegio de Ingenieros de Guatemala
realiza la divulgacién de informacion por medio de la Unidad de Publicidad y
Divulgacion.

2.6. Leyes y reglamentos

Institucionalmente, el Colegio de Ingenieros de Guatemala se rige por

diferentes leyes y reglamentos internos; en el ambito legal es posible sefnalar:

Ley de colegiacion profesional obligatoria. Decreto niamero 72-2001 del

Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 19 de diciembre de 2001.
Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Articulo No. 43, Decreto

No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 24 de abril de
2002.
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Ley de creacion del timbre de Ingenieria. Decreto No. 22-75 del Congreso
de la Republica de Guatemala de fecha 9 de abril de 1975. Modificado por
Decreto Ley No. 138-85 Jefe de Estado el 20 de diciembre de 1985.

Reglamento de prestaciones, timbre de ingenieria. Vigente: desde el 10 de

enero de 1996 hasta la fecha.

Reglamento de auxilio péstumo del Colegio de Ingenieros de Guatemala.
Vigente desde el 3 de mayo de 1994 hasta la fecha.

Cddigo de ética profesional, Colegio de Ingenieros de Guatemala. Aprobado
el 31 de mayo de 2004.

Reglamento de elecciones del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Aprobado el 8 de noviembre de 2004. Vigente desde el 18 de noviembre de 2004.
Reglamento para el funcionamiento del Consejo de Educacion Continua y
Actualizacién del Colegio de Ingenieros de Guatemala. Vigente desde el 31 de

agosto de 1990.

Reglamento para la valoracion de las actividades de educacion continua del

Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Reglamento de apelaciones ante la Asamblea de Presidentes de los

Colegios Profesionales de Guatemala.

2.7. Timbre de Ingenieria

Bajo el Decreto No. 22-75 Ley de creacion del timbre de Ingenieria:
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se crea el timbre de Ingenieria, el cual sera cubierto por los miembros del
Colegio de Ingenieros de Guatemalay las empresas nacionales y/o extranjeras, cuyo
fin sea la préactica de la Ingenieria.

Los fondos provenientes de este timbre son privativos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con destino exclusivo al Colegio de Ingenieros de
Guatemala, el cual recaudara, administrara y empleara su producto en el desarrollo

de sus planes de prestaciones a favor de sus miembros, con sujecion a los
reglamentos respectivos.’

2.8. Colegio de Ingenieros de Guatemala

El colegio de Ingenieros de Guatemala se estructura organizacionalmente

de la siguiente manera:

2.8.1. Comisiones

Bajo el régimen del Colegio de Ingenieros de Guatemala existen diferentes

comisiones especializadas las cuales son:

o Comisién Académica

o Comision Ambiente y Recursos Naturales
o Comision Arte y Cultura

o Comision Catastro

. Comisién COPIMERA

o Comisién Defensa Gremial

o Comision Deportes

J Comision Energia

o Comision Festejos

o Comision Género y Equidad

o Comision Geodesia y Geomantica

7 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 72-2001. Ley de colegiacién
profesional obligatoria. p. 1
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. Comision Informatica

o Comisién Puentes

o Comisién Seguros

o Comision Segeplan

o Comisién Recursos Hidricos

o Comision Deuda Publica

o Comision Infraestructura

o Comisién Salud y Seguridad Ocupacional

o Comision Gestion de Riesgos

. Comision Congreso de Ingenieria

o Comision Vivienda

o Comision Precios de Referencia
2.8.2. Asociaciones

El Colegio de Ingenieros de Guatemala mantiene asociaciones con:

o AGIES: Asociacion Guatemalteca de Ingenieria Estructural y Sismica
. ERIS: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos
o AGISA: Asociacion Guatemalteca de Ingenieria Sanitaria
o ASIJUGUA: Asociacion de Ingenieros Jubilados de Guatemala
o Hospitales

2.8.3. Estructura organizacional

La estructura organizacional del Colegio de Ingenieros de Guatemala esta

conformada de la siguiente manera:
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2.8.3.1. Asamblea General

La asamblea general es el 6rgano superior de cada colegio y se integra con la
reunién de sus miembros activos, en sesion ordinaria o extraordinaria. Todas las sesiones
de la asamblea general, seran presididas por el presidente de la junta directiva o quien
haga sus veces, con la asistencia del secretario o quien lo sustituya. 8

2.8.3.2. Junta Directiva

La Junta Directiva es el érgano ejecutivo del colegio. Se integra con siete
miembros: un presidente, un vicepresidente, dos vocales designados en orden | y Il, un
secretario, un prosecretario y un tesorero. Ejercen el gobierno del colegio, administrar
eficientemente su patrimonio y organizar sus actividades, dictando para el efecto, cuantas
medidas y resoluciones estime, convenientes, incluyendo la formacion de comisiones de
trabajo.®

2.8.3.3. Gerencia General

La gerencia general es el érgano ejecutor de las politicas y disposiciones emanadas
por la Junta Directiva. La gerencia planifica, programa y supervisa, todas las actividades
del Personal del Colegio de Ingenieros.

La Gerencia, es responsable del orden con que se llevan las disposiciones,
supervisando que las actas, documentos principales que contienen las resoluciones de
Junta Directiva, estén bien resguardadas por la secretaria de Gerencia y Junta Directiva,
quien tiene a su cargo el control de las mismas.'°

2.8.3.4. Area administrativa

Con un enfoque al area administrativa se deben tomar en cuenta los
manuales organizacionales existentes en la institucion. Estos manuales estan

descritos de la siguiente manera:

8 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 72-2001. Ley de colegiacion
profesional obligatoria. p. 7.

9 Ibid. p. 8.

10 Colegio de Ingenieros de Guatemala. Manual de organizacién. p. 10.
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2.8.3.4.1. Manuales actuales

En la actualidad, los manuales organizacionales con los que cuenta el

Colegio de Ingenieros de Guatemala son:

2.8.3.4.1.1 Manual de la organizacion

Un antiguo manual organizacional que funciona como manual de funciones
estd desarrollado bajo un método clasico y complejo. Se encuentra

desactualizado desde hace algunos afos.

2.8.3.4.1.2 Manual de descripcion

de puestos

Contiene informacion sobre las unidades de trabajo del Colegio de
Ingenieros de Guatemala. Se enfoca principalmente en la valoracion de puestos

por medio del método de puntos por factor.

2.8.3.4.1.3 Reglamento interno

de trabajo

Es el mas obsoleto de los manuales o de la informacién correspondiente a
funciones que existe en el colegio. Esta formulado de conformidad con lo
establecido por el titulo 1l, capitulo IV, articulos 57 a 60 del Codigo de Trabajo,
con el objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la

prestacion de servicios y realizaciones concretas del trabajo de los trabajadores.
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3. PROPUESTA PARA LA CREACION DEL MANUAL

3.1. Gestion por competencias

La gestion por competencias es un proceso por el cual se identifican las
capacidades de las personas humanas requeridas para un puesto de trabajo a

través de un perfil cuantificable y medible.

En principio, es posible definir una competencia como un conjunto de
atributos que una persona posee y que le permiten desarrollar acciones de
manera efectiva; dichas competencias son las que una organizacion requiere

para alcanzar sus metas y objetivos.

De esta manera, la gestion por competencias vincula ambas partes, las
capacidades del trabajador y las necesidades de la empresa; es decir, definir las
aptitudes y caracteristicas que debe tener un empleado para desarrollar de forma
Optima su trabajo y, en consecuencia, que esto ayude a que la organizacion

alcance sus objetivos.
3.1.1. Competencias necesarias para el perfil de puestos
Para lograr vincular de manera efectiva las competencias de un trabajador
con las necesidades y requerimientos de la organizacion, es necesario crear un

modelo de estudio especialmente dedicado a la organizacion, que tome en

cuenta los siguientes aspectos:
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o Valor humano: busca ofrecer mayor satisfaccion laboral y motivacion del

trabajador.
o Valor afiadido a la organizacion: mejorar la capacidad de la organizacion.
o Valor econémico: ahorro de costos en el reclutamiento y la seleccion de
personal.
3.1.2. Metodologia para determinar competencias laborales

Para determinar las competencias laborales de cada puesto, se debe
establecer un método efectivo, que no conlleve grandes complicaciones para que

pueda estar al alcance de todas las personas: algunos pasos basicos a son:

Figura 3. Diagrama de bloques de la metodologia planteada para

determinar competencias laborales

DESARROLLAR UN

DETERMINAR EL
AREA O
DEPARTAMENTO DE
TRABAJO

EXAMINAR EL
ENTORNO Y LISTAR
LOS PUESTOS Y
ROLES NECESARIOS

REALIZAR AJUSTES
EN EL MODELO

MODELO DE
COMPETENCIAS CON
LAS HABILIDADES
DETECTADAS EN
CADA PUESTO

APLICAR EL MODELO
Y DETECTAR
NUEVAS
COMPETENCIAS

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Analisis y descripcion de puestos

Se deben determinar cuales son las responsabilidades y los deberes
relacionados a cada puesto de trabajo. Este procedimiento involucra la
recoleccion, evaluacion y organizacion de la informacion sobre un puesto de

trabajo previamente determinado.

El andlisis de puestos debe estar apegado al conocimiento de las
necesidades del mercado, es decir, se debe tener una vision clara de las
actividades de la organizacion.

3.2.1. Descripcidon general del puesto

Brinda informacion clara, directa y objetiva que identifica la principal tarea

que cumple el puesto en cuestién. La descripcion general del puesto busca

brindar una idea general de las tareas a realizar.

Figura 4. Ejemplo de una descripcion general de puesto

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente de gerencia
Cddigo de puesto : 000-003
Numero de ocupantes: 01
Categoria del puesto: Asistente
Division: Administrativa
Departamento: Gerencia
Jefatura inmediata: Gerente general, Subgerente general
Puesto(s) que supervisa: Todo el personal administrativo y de servicios
Centro de costo:

Fuente: elaboracién propia.
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Es necesario que la descripcion general del puesto sea facil de interpretar
debido a que es la primera informacidén que un trabajador obtiene al consultar el

manual. Se debe evitar el uso de lenguaje interno.

La descripcion general del puesto incluye informaciéon clave que ayuda al

trabajador a conocer los datos mas relevantes de su puesto de trabajo.

3.2.2. Posicionamiento en el organigrama

Por medio de un organigrama se facilita la visualizacion de la estructura
general de la organizacion y las relaciones que tienen los puestos de trabajo entre
si. Por este motivo, se indica de forma grafica la posicién del puesto de trabajo

dentro de la organizacion.

Figura 5. Ejemplo de posicionamiento dentro del organigrama de un

puesto de trabajo

Gerente
general

Subgerente
general

Personal
administrativo
y de servicios

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.3. Funciones especificas

Uno de los retos mas importantes en la elaboracién de un manual de
funciones es precisamente determinar las funciones inherentes a cada puesto de

trabajo.

Las funciones especificas se determinan a partir de un orden de relevancia
que dichas funciones pueden tener para la empresa, por ejemplo: para un jefe
del departamento de computacion, una funcion especifica es brindar a toda la
organizacién herramientas computacionales para que desarrollen su trabajo de

forma eficiente.
3.2.4. Otras funciones
Se refiere a funciones que, sin ser inherentes al puesto, pueden ser
cumplidas a cabalidad por el personal que lo ocupa sin que estas requieran uso
de recursos o tiempo extraordinario.
3.2.5. Medicién del puesto
La medicion del puesto determina el alcance que tiene el mismo, los
aspectos a medir se determinan con base en las funciones previamente

establecidas.

Con la medicion del puesto se busca un incremento en la productividad de

manera natural al establecer los limites de las funciones de cada trabajador.

33



3.2.5.1. Objetivos de medicion del puesto

Plantea segun cada puesto de trabajo, los objetivos que se quieren alcanzar

al realizar una evaluacién del puesto de trabajo.

Figura 6. Objetivos de medicion para el puesto de jefe de cOmputo

OBJETIVOS DE MEDICION DEL PUESTO

Responsable de los procesos computacionales administrativos del colegio
Responsable de la actualizacion del sitio web del colegio

Responsable del funcionamiento 6ptimo de los equipos de computacion
Responsable de la emisidn de certificaciones sobre el contenido de la base de datos
Responsable de la actualizacion de |a informacion de los colegiados

Fuente: elaboracion propia.

3.2.6. Nivel de complejidad del puesto

Propone un reconocimiento a la dificultad que presenta un puesto de
trabajo. No solamente por los conocimientos, habilidades y competencias que
debe tener una persona para ocupar un puesto de trabajo en especifico, sino por

el grado de informacion y responsabilidad que se maneja.

Tablal. Comparativa de valores de complejidad de un puesto
Habilidad Conocimientos o .
Puesto L ! Comunicacién Trabajo manual

numerica de computacion

Secretqua de medio medio alto bajo

gerencia

Asistente .d,e alto alto medio bajo

computacion

Jefe de

limpiezay bajo bajo medio alto

mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.
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Es importante sefialar que el nivel de complejidad no puede definirse de
forma arbitraria, ya que es necesario evaluar todos los aspectos que conlleva

dicho puesto.

Dado que es dificil medir el grado de complejidad de una tarea en
comparacion a otra que no tiene relacion, es necesario primero establecer
algunos pardmetros que, segun el enfoque de la organizacién, puede
considerarse mas o menos importantes para la misma, y determinaran en cierta

medida, el grado de complejidad del puesto de trabajo.

Las bases para la calificacién del grado de complejidad usados son los

siguientes:
o Cantidad de informacion que maneja la persona en el puesto
o Grado de sensibilidad de la informacién manejada
o Grado de autoridad
o Poder en la toma de decisiones
o Nivel de dafio a la organizacion segun toma de decisiones
o Posicionamiento en el organigrama
o Cantidad de personal a su cargo
o Manejo de recursos economicos de la organizacion
Figura 7. Nivel de complejidad del puesto para un jefe de cOmputo

NIVEL DE COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Cuenta con instrucciones bastante concretas para su actuacion, se requiere planificar la secuencia de
operaciones del proceso y seleccionar entre alternativas. Puede ocasionar dafio grande al adoptarse
decisiones equivocadas que provocaran trastornos de gran importancia a la organizacion. La revelacion de Ia
informacion que se confia, puede calificarse de gravisimo para la organizacion.

Fuente: elaboracion propia.
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3.3. Informes

Un informe tiene como propdsito comunicar informacion a un nivel mas alto

en una organizacion.

Un informe presenta los datos necesarios para la comprensién completa de
un caso puntual. Dentro de una organizacion, el uso de informes es ampliamente
necesario dado que, es necesario conocer en todo momento el uso de los
recursos asignados a cada trabajador y el tiempo destinado a cada tarea con el
fin de llevar a cabo los principios basicos de la administracion de manera efectiva.

Un informe debe contener:

o Portada: contiene la informacion del autor y el titulo del informe.
o Obijetivo: describe de forma clara y resumida lo que se llevard a cabo y la

manera en que se hara.

o Introduccion: una breve resefa del contenido del informe.
o Cuerpo: es el desarrollo del tema en cuestion.
o Conclusiones: se presentan los resultados mas sobresalientes que

permitan responder a las interrogantes planteadas.

o Bibliografia: la literatura usada, si fuera el caso.

3.3.1. Informe de actividades

Detalla de forma ordenada las actividades realizadas durante un periodo de

tiempo determinado.
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3.3.2. Cronograma

Representa de forma grafica un conjunto de actividades en funcion del
tiempo. Un cronograma debe mostrar las actividades de forma sucesiva y

ordenada.

Idealmente, el cronograma muestra la fecha y hora de inicio y finalizacion

de cada actividad.
3.3.3. Presentacion, autorizacion y revision de informes
La autorizacion y revision de informes se debe hacer al jefe inmediato
superior o0 a través del mismo siguiendo la linea de jerarquia segun la posicion
en el organigrama del puesto en cuestion, tal y como se muestra en la siguiente

figura:

Figura 8. Diagrama de flujo para la presentacion de informes

PUESTO A

b

INFORMA DE SUS ACTIVIADES Y DE LA DE
SOLICITA lNFORMES s,

PUESTO B

A4

JERARQUIA

INFCRMA DE SUS ACTIVIDADES  SOLICITA INFORMES

v

PUESTO C

Fuente: elaboracion propia.
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La presentacién de un informe puede variar en funcion del asunto tratado,

un informe puede ser mas o0 menos complejo segun sea necesario.

Los informes pueden presentar graficos, tablas, diagramas, extractos,

resimenes, notas u otro tipo de datos especificos.
3.4. Condiciones de trabajo

Estudia el impacto del empleo o del puesto de trabajo en la persona que lo
ocupa. Es un area interdisciplinaria que relacionada con la salud y seguridad
ocupacional y la calidad de vida en el empleo.

3.4.1. Prestaciones laborales

En Guatemala, las prestaciones laborales minimas para el trabajador se

establecen en el articulo 102 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala. Las cuales se detallan en el Codigo de Trabajo.

Las prestaciones que todo patrono debe cumplir son:

o Salario ordinario y bonificaciones
o Vacaciones

o Contrato individual de trabajo

o Derechos de la mujer embarazada
o Aguinaldo

o Bono 14

o Indemnizacion

o Jornadas de trabajo
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Asi mismo, existen otros tipos de prestaciones que ofrecen las instituciones

tales como:
o Seguro de vida
o Seguro medico
o Auxilio péstumo
o Fondo de ahorro o cooperativa interna
. Asociacion solidaria
o Bonos de productividad
3.4.2. Relaciones laborales

Se define como un vinculo que se establece entre dos o0 mas personas en
el entorno de trabajo. Dentro de la organizacién, los trabajadores y sus
representantes interactian de manera directa e indirecta mediante un sistema de
comunicacion interno. Esta relacion puede darse entre puestos de trabajo o entre

departamentos completos.

Figura 9. Diagrama de relaciones laborales y flujo de informacion
ENTIDAD DEL ENTREGA SOLICITA
GOBIERNO [inFormacion™|  PUESTOA  —yeormacion®] PUESTO A
SOLICITA INFORMACION ENTREGA INFORMACION
SOLICITA
PUESTO B PUESTO B _INFORMACION" PROVEEDOR 1
A ,
ENTREGA INFORMACION
. ENTIDAD
PUESTO C SOLICITA INFORMACION——p> FINANCIERA

Fuente: elaboracion propia.
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3.4.2.1. Internas

Las relaciones laborales internas se dan a lo largo de la organizacion y
pueden ser entre puestos de trabajo del mismo departamento, sector o area; y

entre distintos departamentos.
3.4.2.2. Externas
A su vez, existen trabajadores o puestos de trabajo que deben interactuar

con personal externo a la organizacion, pero que los mismos aportan algo a la

organizacion, se puede mencionar como una relacion externa a:

o Agremiados al colegio
o Proveedores
o Visitantes
. Empresas outsource
o Entidades financieras
o Entidades gubernamentales
o Subsedes
3.4.3. Equipo y herramientas de trabajo

Son objetos cuya finalidad es facilitar la realizacion de las tareas

correspondientes a un puesto de trabajo.

El equipo y las herramientas de trabajo pueden ser:

o Tangible
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o Fisico o mecanico

o Equipo de computacion
o Equipo de oficina
o Intangible
o Software
3.4.3.1. Equipo y herramientas utilizadas

Dentro del Colegio de Ingenieros de Guatemala se utiliza principalmente
equipo de oficina y computacion, con excepcion de los servicios de seguridad y
mantenimiento. La caracteristica del equipo de trabajo es igual en muchos

puestos de trabajo.

3.4.3.2. Nivel de uso

El nivel de uso del equipo y las herramientas de trabajo se define por medio

de los siguientes aspectos:

o Nivel de complejidad del puesto
o Funciones especificas del puesto
3.5. Estructura del manual

La estructura del manual de funciones y procedimientos se define de la

siguiente manera:
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3.5.1. Elementos que integran el manual

Generalidades

o Introduccion
o Organigrama general
" Organo: Junta Directiva
" Organo: Tribunal de Honor
] Organo: Tribunal Electoral
o Organigrama especifico del Colegio de Ingenieros de Guatemala
o Lista de funciones
. Unidad: Gerencia General.
. Unidad: Timbre de Ingenieria.
" Unidad: Auxilio Péstumo.

" Unidad: CEDUCA Consejo de Actualizacion Continua vy

Actualizacion.

= Unidad: Auditoria Interna.
. Unidad: Asesoria Legal.
= Unidad: Asistencia de Gerencia.

. Unidad: Contabilidad.
. Unidad: Publicidad y Divulgacion.

. Unidad: Computo e Informatica.
o Descripcion de puestos de trabajo
o Listado de puestos con descripcion
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Descripciéon de puestos

o Descripcion del puesto
. Titulo del puesto
. Cadigo
" Version
o Datos generales del puesto

Nombre del puesto

Cadigo del puesto

. NUmero de ocupantes

Categoria del puesto

. Division

Departamento

Jefatura inmediata

" Puestos que supervisa
o Posicion en el organigrama
o Propdsito general del puesto
o Objetivos de medicién del puesto
o Principales funciones
o Informes
o Nivel de complejidad del puesto
o Equipo o herramientas de trabajo
o Condiciones de trabajo
o Relaciones

43



= Internas

= Externas

o Competencias del puesto
. Basicas
. Educacién
" Conocimientos
" Habilidades
" Experiencia
" Perfil del puesto

o Condiciones del puesto
" Prestaciones de ley
. Beneficios

3.5.2. Estructura organizacional

El Colegio de Ingenieros de Guatemala cuenta con una estructura
organizativa formalmente establecida, pensada para que la organizacion
coordine su actividad y lleve a cabo las tareas necesarias para ir logrando los
propésitos que tiene planteados. La idea de estructura conlleva el entendimiento
de un todo dividido en partes articuladas y ordenadas por instancias para
conseguir los objetivos propuestos y en donde se establecen las relaciones entre

ellas.

La estructura organizacional del Colegio de Ingenieros de Guatemala esta

definida de la siguiente manera:
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Figura 10. Estructura organizacional del CIG
Asamblea
general
Auditoria
externa
: 1
TRIBUNAL DE JUNTA TRIBUNAL
HONOR DIRECTIVA ELECTORAL
GERENCIA Junta de
GENERAL administracion del
timbre de ingenieria
adm::i::raag;n de Comisiones de
auxilio péstumo trabajo
Junta de
CEDUCA

Fuente: elaboracidn propia.
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3.5.3. Niveles de funcionamiento
El manual de funciones esta estructurado de manera que funciones en
todos los niveles de la organizacién de forma especifica. Cada nivel estructural

en la organizacion puede hacer uso del manual.

o Nivel administrativo: permite optimizar la seleccion de personal. Siendo

una herramienta de reclutamiento.

o Nivel técnico: permite dar conocer las funciones de cada puesto a nuevo

personal, siendo una herramienta de induccion.

3.5.4. Contenido

El contenido del manual se realiza en un lenguaje técnico cientifico de facil

comprension para todos los niveles de la organizacion.

3.5.5. Presentacion

El manual consta de dos presentaciones:

o Digital

. Impreso

3.5.6. Disefio

El disefio en conjunto del manual dispone de los siguientes elementos:
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Encabezado: identifica rapidamente cada seccién del manual. Facilita la

ubicacion de la seccidn a la que pertenece cada elemento en el manual.

Agrupacion por tablas: facilita la comprensién y la distribucion de todos los

elementos.

Estilos: se usan estilos estdndar para detallar cada elemento, los estilos

incluyen:

o Tipo de fuente

o Tamanfo de fuente
o Numeracion

o Vifietas

Graficos: uso minimalista de imagenes, tablas y representaciones graficas
como el organigrama, para mostrar la informacion de forma limpia,

ordenada y objetiva.

Figura 11. Disefio general del manual de funciones

Descripcion del Puesto Codigo: 000-014
="\

JEFE DE COMPUTO Versién:1

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto: lefe de computo (encargado)
Cédigo de puesto : 000-014

Numero de ocupantes: 01

Categoria del puesto: Jefe

Division: Informatica

Departamento: Computo e informatica
Jefatura inmediata: Gerente general

Puesto (s) que supervisa: Asistente de computo
Centro de costo:

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Plan de trabajo

En relacion al desarrollo e implementacion de la propuesta de la creacion

del manual de funciones y procedimientos se establece lo siguiente:

o Objetivos y alcance: dividir el proceso en pequefas tareas con un plazo

de tiempo alcanzable.

o Metas: lograr la pronta recoleccion de informacion para la realizacion del
manual.
4.1.1. Estimacion de tiempo de actividades

La estimacion del tiempo de cada actividad se realiza de la siguiente

manera:
Tabla Il. Tiempos estimados para la realizaciéon de las actividades
L Duracién s Tiempo total
Actividad promedio (horas) Repeticién (hcl?ras)
Revisidon de manuales 45 3 135
Comparacién entre manuales 40 1 40
Entrevistas 2 25 50
Cotejo de datos 4 25 100
Estandarizacién de cédigos 5 1 5
Reestructuracion de datos 6 25 150
Digitalizacién de nuevos datos 5 25 125
Total 605 horas

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Diagrama de Gantt

El orden y la sucesion de actividades se refleja en el siguiente diagrama de
Gantt:

Figura 12. Diagrama de Gantt de las actividades

Id Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin 7 agosto 2017 septiembre 2017
o 07 10 /13 /16 19 22 /25 28 31,03 06 09 1215 18 |21/24 27 |30 /02 05|08 1

1 Revisién de manuales 15 horas lun 10/07/17 mié 12/07/17 -

2 Comparacion entre manuales 10 horas jue 13/07/17 vie 14/07/17 .

3 Entrevistas 50 horas lun 17/07/17 vie 28/07/17 %—

4 Cotejo de datos 25 horas lun 31/07/17 vie 04/08/17 b—

5 Estandarizacion de codigos 5 horas jue 13/07/17 jue 13/07/17 Y

6 Reestructuracion de datos 50 horas lun 07/08/17 vie 18/08/17

7 Digitalizacion de nuevos datos 75 horas lun 21/08/17 vie 08/09/17 ﬁ

< [ i
Diagrama de Gantt Jerea hito

Proyecto: Manual de Funciones

Fuente: elaboracion propia.
4.2. Recoleccién de informacién de perfiles de puesto actuales
Se dispone de tres fuentes principales de informacion: el Manual de la
organizacién, Manual de descripcién de puestos y el Reglamento interno de
trabajo.
4.2.1. Revision de manuales
Los tres manuales existentes contienen una descripcion de puestos, sin

embargo, se tomard como base el Manual de la organizacién y el que existe

dentro del Reglamento interno de trabajo.
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Figura 13. Descripcion de puestos en manual de la organizacion

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. Manual de organizacion. p. 45.

Figura 14. Descripcion de puesto en el reglamento interno de trabajo

Fuente: Colegio de Ingenieros de Guatemala. Reglamento interno de trabajo. p. 23.

4.2.2. Comparacion entre manuales

Con el objetivo de unificar las funciones de cada puesto, es necesario

comparar la informacion existente en cada manual.

Realizar una comparacion entre manuales permite determinar:

° Funciones existentes
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o Funciones gque han sido modificadas

o Funciones que han sido eliminadas

4.2.3. Autorizacion de gerencia

Cada perfil de puestos realizado debe ser revisado y autorizado por

gerencia, lo anterior se logra por medio del siguiente formulario:

Tabla lll. Ficha de autorizacion de perfil de puestos
Realiz6 Reviso Aprobé

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.
4.3. Técnicas cualitativas y cuantitativas para la recoleccion de nueva
informacion

Para reunir la informacién es necesario recurrir a diversas fuentes, una vez

agotados los archivos documentales.

Los empleados pueden aportar informacion para el analisis y disefio del
manual y las areas de trabajo en las que se desarrollan presentan una vision real
de los procedimientos, las condiciones, los medios, la secuencia de trabajo, el

equipo, entre otros.
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4.3.1. Sondeo por cuestionario
Consiste en cuestionar directamente a una o varias personas con el objetivo
de obtener informacion. De esta manera es posible obtener una gran cantidad de

informacion.

Al tener un contacto directo con el entrevistado es posible, ademéas de
recibir respuestas, percibir el entorno de trabajo.

Sin embargo, para que una entrevista sea exitosa es necesario:

o Fijar los objetivos de la entrevista.

o Que el entrevistado conozca los objetivos de la entrevista.

o Realizar preguntas directas.

o Escuchar atentamente, no interrumpir, sugerir cambios o criticar.

o Resolver todas las dudas surgidas previamente y durante la entrevista.

o Fijar un plazo maximo de tiempo por cada pregunta y por la entrevista
completa.

o Registrar las respuestas en la mayor cantidad de medios disponibles para

su futura revision tales como:

o Medios escritos
o Videos
o Grabacion de audio
o Verificar la informacion obtenida por medio de otras fuentes.
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4.3.2. Entrevista estructurada

Para llevar a cabo la entrevista, previamente se debe establecer la

informacion que se desea obtener y orientar el cuestionario en esa direccion.

Tabla IV. Estructura de entrevista para reunir informacion

Cuestionario para recopilacion de datos
Colegio de Ingenieros de Guatemala
De uso interno y confidencial

1. Informacién general

Puesto

Division

Departamento

Jefe inmediato

Puestos que supervisa
Persona que ocupa el puesto
Centro de costo

2. Generalidades

Respuestas
Si No

Preguntas Observaciones

¢ Considera necesario el uso de un manual de
funciones?

¢JLa induccién que recibié le permitieron
adaptarse a su puesto con rapidez?

¢ Conoce todas las funciones del puesto de
trabajo que ocupa?

¢Realiza o ha realizado con frecuencia
actividades que considera que no pertenecen a
Su cargo?

3. Relaciones laborales
Describa las relaciones que tiene en su puesto laboral

Internas Externas
Puesto Frecuencia Relaciéon Frecuencia
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Continuacion de la tabla V.

4. Funciones actuales

Realiza usted alguna de las siguientes funciones

Funciones

Respuesta

Si No

Observaciones

Funcién

1

Funcion

2

5. Funciones nuevas

Por favor indique las funciones que realiza y que no aparecen en el listado anterior

No. Funcidn Frecuencia Observaciones
5. Informes
Por favor indique la siguiente informacion:
Informe Frecuencia Entrega a:
6. Herramientas y equipo de trabajo
Tipo Frecuencia de uso Nivel de uso
7. Responsabilidades generales
Pregunta Respuesta

PARA USO EXCLUSIVO DEL ENTREVISTADOR

Realiz6

Revis6

Autorizo

Fecha

Fuente: elaboracidn propia.
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4.3.3. Observacion directa

Consiste en trabajo de campo. Se acude al lugar o sitio de trabajo para
observar atentamente todo lo que sucede en el entorno en el que se desarrolla
la actividad laboral. Con esto es posible verificar la informacion recopilada en la

entrevista, obtener nueva informacion y detectar problemas.

4.4. Andlisis e interpretacién de la informacion

Consiste en estudiar la informacion individual o como grupo de datos que
se obtuvieron durante la etapa anterior con el propésito de obtener un diagndstico
de la informacién obtenida.

Para analizar la informacién se pueden usar diferentes metodologias, pero
de forma bésica se puede ordenar la informacion realizando los siguientes

cuestionamientos:

o ¢, Qué se hace?

o ¢, Quién lo hace?

) ¢.Coémo lo hace?

. ¢,Donde lo hace?

o ¢,Cuando o con qué frecuencia lo hace?

o ¢ Por qué lo hace?

. ¢,Cuanto cuesta hacerlo?

o ¢, Quiénes intervienen en el proceso?

o ¢ Forma parte de un sistema mas grande?
o ¢ A qué centro de costo pertenece?
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4.4.1. Cotejado de datos

Consiste en validar la informacion obtenida en todas las etapas anteriores.
Este proceso es muy importante ya que a partir de este punto se estructura el

manual, por lo tanto, toda la informacion obtenida debe ser clara y veridica.
4.4.2. Estandarizacién de codigos
Representa la primera etapa de reestructuracion de datos. El nuevo

estandar para la asignacion de cédigos para los puestos de trabajo se define de

la siguiente manera:

Tabla V. Tabla de nomenclatura para la asignacion de cédigos
Divisién Departamento - | Posicién en organigrama
Gerencia G
AS|stenp|a de AG
Gerencia
Timbre de TI
Administrativa A Inggryena
- ; Auxilio
Financiera F . AP
Relaciones Postumo Jefe 01
- RP CEDUCA CDC -
Pdblicas —— - Asistente/ 02
Auditoria =
Legal L Al Auxiliar (Consecutivo)
Informética | Interna
Servicios 3 Asesoria Legal | AL
Contabilidad C
Pyblludaq y PD
Divulgacion
Cémputo e cl
Informatica

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.3. Depuracion de datos

Corresponde a la etapa previa al redisefio final de las funciones y
procedimientos documentados por medio de los siguientes factores:

o Combinar: si existen datos duplicados o con un alto porcentaje de similitud,
se debe combinar la informacién eliminando Unicamente algunos detalles

y encontrando la version mas légica y con menos ambigledades.

o Cambiar: debe revisarse si la descripcién de la funcion o actividad puede
mantenerse, pero realizando una adaptacion o reestructuracion que sea

mas acorde a la situacion real.

o Mejorar: requiere un redisefio en la estructura general de la descripcién de
las funciones si el caso lo amerita, por ejemplo, si se usan nuevas

herramientas o equipo para llevar a cabo una misma operacion o actividad.

o Mantener: conserva la estructura y el disefio de las funciones o

procedimientos descritos.

o Eliminar: eliminar todo lo que no sea necesario, indispensable o fuera de
lugar, cualquier funcion o descripcion de un procedimiento o actividad que

no correspondan al puesto en cuestién.
4.4.4. Reestructuracion de datos
Con la informacion previamente depurada, se da paso a una nueva
estructura de la informacion. Dicha estructura debe estar basada en

competencias, por ejemplo:
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Tabla VI. Reestructuracion de funciones con base en competencias

Forma normal Base en competencias | Competencias aplicadas
Responsable de controlar, ¢ f;‘;mgsézgﬁ:gzc?asmag
Encargado del &rea de planificar, revisar y desarrollar . c r?1 tenci d
Recursos Humanos el area de Recursos Humanos ompetencias de
del colegio. gestion: conj[rolar,
dirigir, planificar.
Velar por el personal a su Dirige acciones orientadas al * Cgsr;}g?ecr:)cr']?rsogf
cargo cumplimiento de indicadores 9 ' '

dirigir, planificar.

Elabora informes de auditoria
emergentes de las acciones de | e Competencias bésicas:
control para su presentacién a comunicacion.

gerencia y a junta directiva

Presenta informes

Fuente: elaboracion propia.

4.5. Realizaciéon del manual

Esta es la etapa final y consiste en elaborar el manual con toda la

informacion previamente analizada.

451. Modelo de estructura

La informacion contenida en el manual de funciones debera seguir la

siguiente estructura:

o Datos generales del puesto

o Posicion en el organigrama

o Proposito general de puesto

o Objetivos de medicion del puesto
o Principales funciones

o Nivel de complejidad del puesto
o Equipo o herramientas de trabajo
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o Condiciones de trabajo

o Relaciones
o Competencias del puesto
o Condiciones del puesto

4.5.2. Digitalizacién de datos

Los datos recogidos y analizados deben ser digitalizados y trasladados al
documento en el cual se encuentre la estructura del manual. Es recomendable
elaborar cada puesto por separado y luego reunir toda la informacién en un solo

documento.
4.5.3. Revision previa
Luego de la digitalizacion, se debe hacer una revision previa por diversas

personas con la finalidad de filtrar la informacion establecida. Esta revision puede

ser realizada por:

o Subgerente general

o Departamento de Recursos Humanos

o Jefe de area, unidad o departamento
4.5.4. Evaluacion por gerencia

Como maxima autoridad, la gerencia general debe realizar la revision,
evaluacion y autorizacion de toda la informacion presentada en el manual de

funciones.
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4.5.5. Exposicion y demostracion final

Con la autorizacion de la informacion, se debe proceder a la impresion del

manual de funciones y ser entregado en sus dos presentaciones: impreso y

digital.

45.6. Autorizacién final

Al realizar la demostracion final, se procede a dar por autorizado el proyecto.

4.6. Costos de larealizacion del manual

A continuacion, se detalla la estimacion de costos para la realizacion del

manual:

46.1. Materiales e insumos

El costo total de los materiales e insumos usados durante la investigacion

se detallan a continuacion:

Tabla VIl. Costo de materiales e insumos
Costos directos
L . . Costo

Descripcion Cantidad Unidad unitario Costo total
Impresion de manuales 2 Unidades Q 50,00 Q 100,00
Grabacion de CD para 5 Unidades Q500| Q2500
version digital
Impresion de formularios 100 Hojas 00,15 Q 15,00

para entrevistas
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Continuacion de la tabla VII.

Costos indirectos

Descripcion Cantidad Unidad Costo Costo total
unitario

Material de oficina 1 Unidad Q 30,00 Q 30,00
Pruebas impresas 5 Unidad Q 20,00 Q 100,00
Combustible (estimacion 1 Unidad Q 500,00 Q 500,00
total para 6 meses)
Energia eléctrica (estimacion 1 Unidad 0 100,00 Q100,00
total para 6 meses)
Total Q 920,00

Fuente: elaboracion propia.

El costo total de la realizacion del manual de funciones es de novecientos

veinte quetzales exactos.

46.2. Recursos humanos

El recurso humano necesario para la realizacion del manual consta

Gnicamente del realizador del proyecto.

4.6.3. Financiamiento econémico

El proyecto fue financiado totalmente por el realizador del proyecto.
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5.  SEGUIMIENTO O MEJORA

5.1. Evaluacion de desempefio

La evaluacién de desempefio sirve para estimar el cumplimiento de las
obligaciones del personal de una empresa u organizacion. Es un proceso que
sirve para juzgar y evaluar el desarrollo de las competencias de una persona, el

valor, la excelencia y el aporte que hace a la organizacion.

Es importante ejecutar evaluaciones y controles constantes, determinar
resultados con el propdsito de preparar acciones y tomar decisiones que
contribuyan al mejoramiento y el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

5.1.1. Indicadores de desempefio (KPIs)

Un KPI, o Key Performance Indicator, por sus siglas en inglés, es una

unidad que mide el desempefio de una actividad o proceso.

Los indicadores que mejor evaltan el desempefio de los recursos humanos

son:

o Retencion de talento: indica la estabilidad laboral de una empresa. Permite
conocer la disposicion media del empleado a quedarse en la empresay va
ligado a otros factores como la retribucion o el clima laboral. Se calcula

comparando la cantidad de trabajadores que se unieron a la empresa en
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un periodo concreto y los que permanecieron en su puesto durante ese

mismo periodo.

Duracion en el puesto: existe una estrecha relacion entre la fuga de talento
con el tiempo que pasa un empleado en el mismo cargo. Si los tiempos
son demasiado largos, los empleados tienden a buscar nuevas
oportunidades y salir de la empresa. Para calcular el tiempo medio que
tarda un empleado en ascender se suma el nimero de meses que lleva
cada empleado con el mismo cargo y se divide el resultado entre el nGmero

total de empleados de la organizacion.

Absentismo laboral: mide las ausencias de los empleados en sus puestos
de trabajo por motivos justificados o injustificados. Este indicador puede
ayudar a predecir bajas en el equipo o problemas de funcionamiento
dentro de la empresa. En funcion del valor medio de la hora trabajada se

puede cuantificar el impacto del absentismo en los costes de la empresa.

Tiempo medio por contratacion: mide el tiempo que transcurre entre que
un empleado comunica su retiro y deja la organizacion hasta que otro

candidato es seleccionado y empieza la relacion laboral.

Formaciobn y capacitacion: este indicador permite optimizar la
productividad de cada trabajador. Indica la capacidad del trabajador.

Tiempo promedio para alcanzar objetivos: permite medir la eficacia de los
empleados de la empresa. Se debe buscar que este indicador disminuya
progresivamente, ya que, el empleado adquiere experiencia en su puesto

de trabajo con el tiempo.
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o Accidentalidad laboral: mide el indice de accidentes en el area laboral. El
objetivo de toda empresa es alcanzar el 0 % en lo que accidentes laborales
se refiere, a pesar de que resulta casi inevitable que se pierdan horas de
trabajo anualmente por culpa de un accidente de trabajo. Si el responsable
de recursos humanos detecta un incremento en la accidentalidad laboral,

debera investigar las causas.

5.1.2. Métodos de evaluacion de desempeiio

Existen diferentes métodos que pueden ser usados para evaluar el
desempeiio y la mejora del personal.

o Autoevaluacion: el empleado evalla su puesto de trabajo, su desempefio

y a la organizacion.

o Evaluacion por iguales: los trabajadores que ocupan un mismo cargo o
estdn en un mismo nivel, evallan a la organizacion, al desempefio

conjunto, y el puesto de trabajo que ocupan.

o Evaluacion realizada por subordinados: en este caso, ellos evalian a sus
superiores.
o Evaluacion realizada por los superiores: aqui los superiores evallan a sus

subordinados.

o Evaluacion de los clientes: externos a la organizacién, de los que con ella

trabajan.
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o Evaluacion 360°: se trata de un método que integra todas las evaluaciones

anteriormente descritas. De este modo, analiza la vision total.
5.2. Evaluacion de resultados
La evaluacion de resultados se encamina a determinar la correcta aplicacion
de las técnicas usadas. La evaluacion no debe considerarse como accién de
control, sino como una herramienta para la toma de decisiones en la
organizacion.

5.2.1. Resultados

El uso del manual de funciones entrega resultados a lo largo del tiempo,

mientras su aplicacion sea efectiva.
5.2.2. Analisis e interpretacion de resultados

Los resultados de la implementacién del manual de funciones deben ser
registrados y organizados por el departamento de recursos humanos de la
organizacion.
5.3. Medidas y sanciones

Las medidas y sanciones aplicadas a cualquier falta en referencia al no
cumplimiento de funciones establecidas en este manual estan a cargo del

departamento de recursos humanos y los jefes de area segun lo establecido en

reglamento interno de trabajo.
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5.3.1. Preventivas

Estan dirigidas al cumplimiento de las atribuciones de cada trabajador
mediante la divulgacion y capacitacion entre los trabajadores.

5.3.2. Correctivas

Son las acciones que se deben realizar cuando los resultados indican una

falta de entendimiento o desobediencia del trabajador hacia sus atribuciones.
5.4. Incentivos laborales

Busca motivar a los empleados a cumplir correctamente sus funciones y
atribuciones; su desempefio segun lo establecido en el manual y en el reglamento
interno de trabajo.

5.5. Auditorias

Debe realizarse un conjunto de acciones mediante el estudio, la

documentacién y la evaluacién del desempefio de los trabajadores.

La auditoria laboral no es obligatoria, pero es conveniente su realizacion
con la finalidad de valorar los posibles riesgos y otros asuntos que pueden existir
en materia laboral y de seguridad social para prever futuras sanciones que se
puedan producir como consecuencia de inspecciones de trabajo.

55.1. Interna

Debe realizarse por el departamento de recursos humanos.
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55.2. Externa

Debe realizarse por personal que no esté vinculado con la organizacion.
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CONCLUSIONES

La investigacion permitio establecer las funciones de cada unidad del
Colegio de Ingenieros de Guatemala para eliminar ambigliedades y
repeticiones. Asi mismo, se definieron todas las responsabilidades del

personal de cada area del CIG.

Durante la investigacion se estableci6 un modelo de cuestionario que
permite la recopilacion directa de informacién, el cual puede ser usado

para realizar futuras actualizaciones al manual de funciones.

Al proporcionar una definicion clara de cada funcién asociada a los
puestos de trabajo en la organizacion, las actividades a realizar se
desarrollan de forma efectiva y las relaciones laborales se vuelven menos

conflictivas, lo que aumenta la productividad del personal.

Se realiz6 un analisis de puestos para determinar los requerimientos
especificos de cada puesto de trabajo; orienta los resultados conforme a
las competencias de trabajo requeridas para cada puesto laboral para que
sirva como herramienta de reclutamiento de personal; enfoca la seleccion

de personal en competencias laborales.

El manual de funciones permite a los trabajadores conocer de forma clara
y precisa sus funciones y atribuciones en la organizacion; facilita la
comprension de las mismas para alcanzar las metas y objetivos de la

organizacion.
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El uso del manual de funciones durante el proceso de seleccion de
personal permite seleccionar y reclutar el personal idoneo para cada
puesto de trabajo; apoya los criterios de seleccion en competencias
laborales.

Ademas de conocer las funciones propias del puesto de trabajo que ocupa
un trabajador, un manual de funciones permite conocer las funciones de
los demés trabajadores dentro de la organizacion; esto es util, no solo para
el departamento de recursos humanos, también, para que cada jefe de
area conozca el correcto desempefio que deben tener sus subordinados,
se convierte en una herramienta importante al momento de implementar

medidas de planificacion y mejora continua.
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RECOMENDACIONES

Disefiar un plan para la implementacion de las mejoras propuestas en el
manual en el cual esté establecido el modo de su divulgacion a lo largo de

la organizacion.

Se debe promover la mejora continua como parte de un programa que
permita a los trabajadores del Colegio de Ingenieros de Guatemala
identificar las no conformidades en los procesos y funciones en su puesto

de trabajo, con el objetivo de realizar acciones preventivas y correctivas.

La constante actualizacion del manual de funciones es necesaria para que
el Colegio de Ingenieros de Guatemala se mantenga a la vanguardia de
los colegios profesionales del pais; se debe realizar una revision y

actualizacion por cada periodo de la Junta Directiva.

Promover el uso intensivo del manual como parte del proceso de
reclutamiento de personal, para lograr la seleccion del recurso humano
idoneo para cada puesto de trabajo con base a las necesidades y

competencias requeridas.

Cada miembro del Colegio de Ingenieros de Guatemala debe conocer de
forma clara sus funciones, por lo tanto, en el proceso de induccion del
nuevo personal debe incluirse el conocimiento de lo establecido en el
manual de funciones; asi mismo, brindar capacitaciones a los empleados

actuales sobre el contenido del manual y las nuevas disposiciones.
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6. Usar el manual de funciones establecido durante el proceso de seleccion

de personal a discrecion del ocupante del puesto de recursos humanos.

7. Se deben fortalecer las relaciones internas detalladas anteriormente en el
manual de funciones para mejorar la comunicacion horizontal y vertical
dentro de la organizacion, con el objetivo de desarrollar medidas que

apoyen los planes de mejora continua.
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APENDICE

Apéndice 1. Formulario para entrevista aplicada a trabajadores del Colegio

de Ingenieros de Guatemala

Cuestionario pararecopilacion de datos
Colegio de Ingenieros de Guatemala

De uso interno y confidencial
1. Informacién general

Puesto

Division

Departamento

Jefe inmediato

Puestos que supervisa
Persona que ocupa el puesto
Centro de costo

2. Generalidades

Respuestas
Si No

Preguntas Observaciones

¢, Considera necesario el uso de un manual de
funciones?

¢La induccidbn que recibid le permitieron
adaptarse a su puesto con rapidez?

¢ Conoce todas las funciones del puesto de
trabajo que ocupa?

¢Realiza o ha realizado con frecuencia
actividades que considera que no pertenecen a
Su cargo?

3. Relaciones laborales
Describa las relaciones que tiene en su puesto laboral

Internas Externas
Puesto Frecuencia Relaciéon Frecuencia
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Continuacion de la tabla IV.

4. Funciones actuales

Realiza usted alguna de las siguientes funciones

Funciones

Respuesta

Si No

Observaciones

Funcién 1

Funcion 2

5. Funciones nuevas

Por favor indique las funciones que realiza y que no aparecen en el listado anterior

No. Funcidn Frecuencia Observaciones
5. Informes
Por favor indigue la siguiente informacion:
Informe Frecuencia Entrega a:
6. Herramientas y equipo de trabajo
Tipo Frecuencia de uso Nivel de uso
7. Responsabilidades generales
Pregunta Respuesta

PARA USO EXCLUSIVO DEL ENTREVISTADOR

Realiz6

Revis6

Autorizo

Fecha

Fuente: elaboracion propia.
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