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GLOSARIO 

 

 

 

COGUANOR Comisión Guatemalteca de Normas. 

 

Confidencialidad  Es la propiedad de la información, por la que se 

garantiza que está accesible únicamente a personal 

autorizado a acceder a dicha información. 

 

Declaración de 

confidencialidad  

 

Esta declaración es para todo el personal, donde se 

garantiza el compromiso de los empleados de la 

confidencialidad de la información que se maneja 

dentro del centro de investigaciones de la facultad de 

ingeniería.  

 

Declaración de 

confidencialidad por 

parte del cliente 

 

Se refiere a un contrato de confidencialidad pero 

firmado por el cliente. El cliente se compromete a no 

revelar cualquier información a la que tenga acceso 

al momento de estar presente en el laboratorio 

observando el ensayo. 

 

Documento externo Todo documento consultado que no pertenece al 

Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

Formato  

 

Documento originado de un procedimiento en el 

que se establece la información que debe 

recopilarse para el cumplimiento y control de una 

actividad en particular. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
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Información  En sentido general, la información es un conjunto 

organizado de datos procesados, que constituyen 

un mensaje que cambia el estado de conocimiento 

del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje. 

Desde el punto de vista de la teoría general de 

sistemas cualquier señal o input capaz de cambiar 

el estado de un sistema constituye un pedazo de 

información.  

  

Instrucción  Documento derivado de un procedimiento, que 

describe  en forma más específica  la serie de 

pasos o acciones necesarias para lograr un fin 

específico. 

 

Lista maestra Documento o registro original aprobado que 

pertenece al Sistema del cual se derivan las copias 

controladas de dicho documento. 

 

Manual de calidad 

 

Es el documento principal del Sistema documental 

en el cual se establece la Misión, Visión y Políticas.  

Describe el Sistema de la organización y  

directrices generales de su funcionamiento. 

  

Método de trabajo 

 

Documento que describe  cada una de las 

instrucciones técnicas u operaciones a seguir en 

ellos, para la elaboración de las diferentes 

actividades del centro. 
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Plan  Documento que indica las operaciones a realizar en 

un orden definido, para la elaboración de las 

diferentes actividades a programar por el  centro. 

 

Procedimiento  

 

Documento que describe los fundamentos e 

interrelaciones de las distintas funciones y 

procesos, contiene descripciones generales de las 

responsabilidades y autoridad para un proceso en 

general; así como la serie de pasos o acciones 

necesarias para lograr un fin general. 

  

Política  

 

Es el proceso orientado ideológicamente hacia la 

toma de decisiones para la consecución de los 

objetivos de un grupo. 

 

Registro   

 

Un registro es un conjunto de campos  que 

contienen la información  recopilada. 

  

Versión  

 

Define el estado de vigencia del documento o del 

dato y se indica mediante un número de dos dígitos  

correlativos, el cual varía cuando se realizan 

cambios dentro del documento. 
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RESUMEN 

 

 

 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería (CII) es una institución 

dedicada al apoyo y fomento del cumplimiento de las políticas de investigación, 

extensión y docencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la 

Facultad de Ingeniería, por lo que es importante que se encuentre siempre 

avanzando y cumpliendo con requerimientos básicos que rigen la tecnología y 

la competencia, el Sistema de la Calidad se debe introducir progresivamente y 

con firmeza en todos los laboratorios del Centro de Investigaciones de 

Ingeniería con el fin de ir obteniendo una franca aceptación, cooperación y 

participación, ante los clientes y todo el equipo de trabajo. 

 

Las responsabilidades del funcionamiento del sistema de la calidad se 

pueden expresar de la siguiente forma: 

 

 Asegurar que los servicios del centro sean de buena calidad. 

 Que los costos de calidad  sean óptimos. 

  

El propósito de la Sección de Gestión de la Calidad, es el establecimiento 

de relaciones entre las diferentes secciones del centro, de tal modo que sea 

una ayuda para alcanzar los objetivos de calidad, interesando a todo el equipo 

de trabajo del CII por tener conciencia agresiva por la calidad y participes de la 

resoluciones de problemas y del sistema de calidad. 
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La Sección de Gestión de la Calidad es la encargada de buscar la mejora 

continua dentro de los procesos que se llevan a cabo en el CII, actualmente se 

busca la acreditación de ensayos de laboratorio según la Norma ISO 17025  

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y de 

calibración, por lo que es necesario cumplir con un listado de documentación, 

esfuerzo a nivel organizativo y técnico dentro de la institución, en el CII, se 

encuentra información ya elaborada pero no organizada ni implementada por 

cada una de las secciones, por lo tanto, se realizó una revisión de la 

documentación creada, se realizó el listado de documentos necesarios según 

los requerimientos de la norma y se avanzó con los procedimientos, formatos, 

registros e instrucciones. 
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Documentar para cumplir con los requisitos mínimos según la Norma 

COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025 para el Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

Específicos  

 

1. Identificar la documentación existente que se implementa dentro del CII. 

 

2. Diseñar  la documentación para cumplir con la Norma ISO 17025:2005. 

 

3. Divulgar tanto al personal  como a personas externas información acerca  

           de las secciones del CII y sobre el proceso de acreditación que se está  

           llevando a cabo. 

 

4. Socializar la documentación creada según lo que se requiere en el listado   

           maestro, por medio de la capacitación al personal del CII. 

 

5. Elaborar el plan de contingencia ante un terremoto o incendio en el  

           Jardín Infantil USAC. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

El presente trabajo de graduación desarrollado a través del Ejercicio 

Profesional Supervisado (EPS), muestra el desarrollo y socialización de los 

procesos del Sistema de Gestión de Calidad, en el Centro de Investigaciones 

de Ingeniería (CII). 

 

El CII tiene como objetivo prestar servicios y buscar soluciones a 

problemas técnicos específicos en las áreas de Construcción,  Ingeniería 

Sanitaria, Metrología Industrial y Química Industrial, por lo que el avance de la 

tecnología hace que se encuentre en la búsqueda de la mejora continua y así 

mantenerse como líderes en estas áreas de trabajo por medio de la 

estandarización en sus procesos, estandarización que se lleva a cabo 

completamente en países más  desarrollados. 

 

Esto conlleva a tomar decisiones como la acreditación de ensayos de 

laboratorio para presentar resultados con la mayor calidad posible. 

 

Se  determinó que actualmente los procesos técnicos no se encuentran 

estandarizados dentro del Centro de Investigaciones  que le permita asegurar a 

sus clientes que los resultados de sus ensayos sean de alta calidad y 

confiabilidad para llenar las expectativas que presentan cada uno de los 

clientes, estos procesos técnicos se deben documentar en forma de 

procedimientos, formatos, registros, instrucciones, entre otros. 
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Se desarrolló en la Sección de Gestión de la  Calidad y se enmarca en un 

ejercicio de diseño documental del sistema documental de gestión de calidad de 

los procesos técnicos conforme la Norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025, 

que establece los requisitos generales para la competencia de los laboratorios 

de ensayo y calibración. Para ello, se necesita implementar un sistema de 

aseguramiento de la calidad de los resultados en cada sección y 

completándose con la divulgación sistemática por diferentes medios que 

permitan que el conocimiento del funcionamiento del Sistema de Gestión llegue 

a cada uno de los involucrados en el proceso. 

 

Por lo tanto, se persigue brindar con estos procedimientos un avance en 

este sistema documental, para cumplir con las especificaciones de la norma 

antes mencionada, para después implementar y adaptar a los procesos que 

llevan a cabo los laboratorios del Centro de Investigaciones.  

 

Se realizan diagnósticos generales de la Sección de Gestión de la Calidad 

con respecto a la acreditación en el Centro de Investigaciones.   A partir de lo 

anterior se proponen los distintos procedimientos técnicos que cumplen con los 

requisitos mínimos de la Norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025 y que 

permitirían al Centro de Investigaciones avanzar hacia el proceso de 

certificación. 

 

Se establece la  propuesta de los procedimientos y la implementación de 

los mismos se fue realizando en el período de Ejercicio Profesional 

Supervisado.    
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Se ha diseñado un plan de contingencia para el Jardín Infantil de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala,  que incluye el diseño de rutas de 

evacuación y cómo tratar terremotos o incendios,  antes,  durante y después de 

que suceda el desastre. Este plan incluye también los costos asociados a la 

implementación del mismo. Y se concluye con la formación asociada a este 

plan y sus costos. 
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CENTRO DE 

          INVESTIGACIONES DE INGENIERÍA 

 

 

 

1.1. Historia del  CII 

 

“El Centro de Investigaciones de Ingeniería (en adelante CII) es una 

institución dedicada al apoyo y fomento del cumplimiento de las políticas de 

investigación, extensión y docencia de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala en la Facultad de Ingeniería. 

 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería fue creado por Acuerdo del 

Consejo Superior Universitario de fecha 27 de julio de 1963 y está integrado por 

todos los laboratorios de la Facultad de Ingeniería de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala. 

  

La base para constituir el Centro, fue la unificación de los laboratorios de 

Materiales de Construcción de la Facultad de Ingeniería y de la Dirección 

General de Obras Públicas en 1959 y la subsiguiente adición a los mismos del 

laboratorio de Química y Microbiología Sanitaria en 1962 en unión de otros 

laboratorios docentes de la Facultad de Ingeniería. En 1965 se agregó al CII, el 

Laboratorio de Análisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala. 

 

En 1997 se establecieron las unidades de Investigación en Fuentes no 

Convencionales de Energía y Tecnología de Construcción de la Vivienda. En 

1978 fue creado el Centro de Información para la Construcción (CICON), el cual 

se encuentra adscrito al CII.  
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 En 1997 se adhirió al CII la Planta Piloto de Extracción Destilación, cuyo 

funcionamiento como apoyo tanto a la investigación como a la prestación de 

servicios se inició en la década de los 90. En esta misma década, se dio 

impulso al Laboratorio de Metrología Eléctrica, cuya formación data de muchos 

años y se consideró la ampliación del Laboratorio de Metrología Eléctrica. En 

1999 se incrementó notablemente la participación del CII en los Programas de 

Investigación que se encuentran vigentes en el país, así como la vinculación 

internacional. 

 

En el 2007 se inicia la ampliación en estructura del CII, con la construcción 

del 3er nivel del edificio T-5 y de un edificio en el área de prefabricados;  

además de la remodelación y modernización de los laboratorios de Química en 

el edificio T-5, las cuales son inauguradas en el 2008. 

 

En el 2009 se crea el Laboratorio de Investigación en Extractos Vegetales, 

LIEXVE,  antes Planta Piloto de Extracción-Destilación, como parte de la 

Sección de Química Industrial.  Así mismo, se crea  la Planta Piloto de 

Extracción de Biodiésel en dicho laboratorio, en el mes de agosto de 2009.  

 

También se crean la Sección de Topografía y Catastro y la Sección de 

Tecnología de la Madera en ese mismo año. En el mes de marzo del 2010  se 

oficializa la Sección de Gestión de la Calidad, teniendo como objetivo el 

desarrollo del Sistema de Gestión de la Calidad del Centro de Investigaciones 

de Ingeniería, para lograr la Acreditación de Ensayos de Laboratorio bajo la 

Norma ISO/IEC 17025.  Así mismo, están en proceso la formación de la Unidad 

de Seguridad Industrial Ocupacional como parte de la Sección de Gestión de la 

Calidad, así como la  Oficina de Investigación en Tecnología de la Información y 

las Comunicaciones TIC´S. 
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Todas las secciones que forman parte del CII participan en las actividades 

de investigación, servicio, docencia y extensión que realiza el centro como 

ejecutor de las políticas de la USAC, asímismo, para atender la demanda 

cuenta con personal profesional y técnico en los diferentes campos, para 

realizar expertajes, asesorías, ensayos de comprobación, control de calidad y 

otros”1. 

 

1.2. Visión 

 

“Desarrollar investigación científica como el instrumento para la resolución 

de problemas de diferentes campos de la ingeniería, orientada a optimización 

de los recursos del país y a dar respuesta a los problemas nacionales; impartir 

docencia de los recursos y laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de 

Ingeniería; contribuir al desarrollo de la prestación de servicios de Ingeniería de 

alta calidad  científico tecnológica para todos los sectores de la sociedad 

guatemalteca; colaborar en la formación profesional de ingenieros y técnicos; 

propiciar la comunicación con otras entidades que realizan actividades afines, 

dentro y fuera de la república de Guatemala, dentro del marco definido por la 

Universidad de San Carlos de Guatemala.  

 

Mantener el liderazgo en todas las áreas de Ingeniería a nivel nacional e 

internacional y centroamericano, en materia de investigación, análisis  y 

ensayos de control de calidad, expertaje, asesoría técnica y consultoría, 

formación de recurso humano, procesamiento y divulgación de información 

técnica y documental, análisis, elaboración y aplicación de normas.”2 

 

                                                 
1
 CII USAC. Página de CII-USAC – Historia [en línea]. Guatemala. CII.  

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt. Consulta: abril de 2011. 
2
 CII USAC. Página de CII-USAC – Misión y Visión [en línea]. Guatemala. CII 

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011. 

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/
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1.3. Misión  

 

“Investigar alternativas de solución científica y tecnológica para la 

resolución de la problemática científico-tecnológica del país en las áreas de 

ingeniería, que estén orientados a dar respuesta a los problemas nacionales; 

realizar estructuras y productos terminados de diferente índole; impartir cursos y 

laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de Ingeniería, desarrollar 

programas de formación profesional, técnicos de laboratorio y operarios 

calificados; realizar inspecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios 

de asesoría técnica y consultoría en áreas de la ingeniería; actualizar, procesar 

y divulgar información técnica y documental en las materias con la ingeniería.”3 

   

1.4. Políticas 

 

“Son políticas fundamentales del Centro de Investigaciones de Ingeniería: 

 

 Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del centro 

y ofrecer los mismos a entidades y personas que, mediante convenios 

específicos, deseen participar en sus actividades en forma cooperativa o 

bien utilizar los elementos del mismo en relación con sus problemas 

técnicos específicos.  

 

   Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigación científica como 

instrumento para la resolución de problemas de diferentes campos de la 

ingeniería, especialmente los que atañen a la evaluación y mejor 

utilización de los recursos del país y que están orientadas a dar 

respuesta a los problemas nacionales.  

                                                 
3
 CII USAC. Misión y Visión [en línea]. 

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011. 
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   Colaborar en la formación profesional de ingenieros y técnicos, mediante 

programas de docencia práctica y el adiestramiento y la promoción en la 

realización de trabajos de tesis, en sus laboratorios y áreas técnicas.  

 

   Propiciar el acercamiento y colaboración con otras entidades que 

realizan actividades afines, dentro y fuera de la República de 

Guatemala.”4 

 

1.5. Estructura organizacional 

 

Existen diferentes  mecanismos de coordinación dentro del CII por lo que 

se pudo notar  el tipo de estructura organizacional de ajuste mutuo, el cual 

indica que el poder recae en cada persona según las labores o tareas que 

realice, esto es coordinación simple por medio de la comunicación informal, por 

medio de la acreditación se buscará la estandarización que logra la 

coordinación antes de realizar el trabajo y así, llegar a la estandarización de 

procesos de trabajo, que se logran por medio de la regulación a través  de 

normas o procedimientos escritos para llevar a cabo cada tarea o actividades 

dentro de los laboratorios.  

 

Para la ejecución de las actividades del CII, se cuenta dividido en las 

siguientes secciones: 

 

 Gestión de la calidad 

 Concretos, agregados,  aglomerantes y morteros 

 Química y microbiología sanitaria 

 Metrología industrial 

                                                 
4
 CII USAC. Políticas [en línea].  

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011. 
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 Química industrial 

 Metales y productos manufacturados 

 Mecánica de suelos 

 Tecnología de materiales 

 CICON (Centro de Información a la Construcción) 

 Estructuras 

 Topografía y catastro 

 Tecnología de la madera  

 Unidad de seguridad industrial ocupacional (en formación) 

 

Se cuenta con un número de 68 personas, personal dividido en sus 

diferentes secciones y especialidades. 

 

El CII  posee una orientación de equipo de trabajo interdisciplinario, ya que 

cada sección se encuentra dirigida por la dirección pero el personal toma sus 

responsabilidades según el laboratorio, la tarea que realice y la función de su 

sección dentro del CII, esto por el  tipo de servicios que presta. Existen dos 

divisiones importantes, la primera es el cuerpo ejecutivo o técnico a cargo de 

las distintas secciones que contienen todos los laboratorios incluyendo a la 

Sección de Gestión de Calidad,  que tiene dentro de sus funciones la 

coordinación de la implementación de la Norma ISO 17025. Y  la otra división 

es la administrativa, la cual se encarga de apoyar al cuerpo técnico, aquí se 

encuentra  secretaría, tesorería y bodega.   A continuación se presenta el 

organigrama: 
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Figura 1.        Organigrama del CII 
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Karla Calvo 

 

Tesista/ CII/USAC   

 

INNOVACIÓN
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Fuente: Sección de Gestión de Calidad (CII).  Organigrama del CII. 

 

El tipo de organigrama que presenta el CII es mixto ya que combina el tipo 

de organigrama vertical, con jerarquía de mando de arriba hacia abajo y 

horizontal con jerarquía de mando de izquierda a derecha, una ventaja del 

mismo es que informa de forma clara de las diferentes secciones que trabajan 

dentro del CII y las 2 principales áreas en las que se divide, administrativo y 

cuerpo ejecutivo, pero de la misma forma no se especifica de manera clara el 

poder de mando que se tiene dentro de las secciones sólo un principal que en 

este caso sería la dirección del CII, por lo tanto, esta sería una desventaja de 

utilizar el tipo de organigrama mixto.  
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL 

 

 

 

2.1. Situación actual del CII 

 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería a través de los años ha logrado 

consolidarse  en muchos aspectos  como un laboratorio de alta calidad, 

prestando sus servicios a la industria y los clientes individuales, desde un punto 

de vista técnico  y por la información verídica y exacta que presenta en los 

resultados de las pruebas y ensayos que se realizan en él.   

 

Es por esto, que para que el CII se mantenga como líder en la elaboración 

de pruebas de ensayo para sus diferentes secciones y destaque a nivel 

centroamericano, deben implementarse procedimientos y políticas que permitan 

que su personal trabaje siguiendo normas y procesos estandarizados y así, 

alcanzar los requerimientos mínimos que pide la norma antes mencionada. 

Estos requisitos mínimos no sólo hablan del recurso humano, sino del equipo 

que se utiliza dentro de los laboratorios, las calibraciones de los mismos y las 

acciones que se toman para evitar problemas o resolver algunos que puedan 

ocurrir.   

 

Por lo que el proceso de acreditación para laboratorios según una norma 

reconocida internacionalmente es una buena estrategia para alcanzar los 

objetivos y metas dentro del CII, para diagnosticarlo se utiliza la herramienta de 

Diagrama de Ishikawa. 
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2.1.1. Diagnóstico específico (causa y efecto) 

 

Con el diagrama de Ishikawa, también llamado diagrama de causa-efecto, 

se pretende dar una representación gráfica sencilla del problema principal 

¿Cuáles son las principales causas que provocan la falta de implementación de 

los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad?, que afecta al CII con 

respecto a la acreditación de ensayos de laboratorios, las causas que podrían 

estar influyendo y los efectos que estas producen desde un punto estratégico 

en la Sección de Gestión de la Calidad.  

 

 Esto se realizó mediante entrevistas no estructuradas al personal, 

mediante una lluvia de ideas participativa,  en donde se involucró al personal de 

la sección de Gestión de la Calidad y otros estudiantes que actualmente 

elaboran su trabajo de graduación, se logró detectar que la documentación no 

se conoce en otras secciones del CII por lo tanto, hace imposible que esta sea 

implementada. Además, se utiliza información de Internet,   acerca de la forma 

correcta de realizar este tipo de diagrama.  Las técnicas de análisis de causa en 

el diagnóstico de la Sección de Gestión de la Calidad son las siguientes: 

 

   Método (procedimientos) 

   Mano de obra (personal) 

   Maquinaria y equipo  

   Materiales 

   Ambiente (condiciones en instalaciones) 

   Mediciones 

 

Se describen las causas del problema en la figura 2. 
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Figura 2.        Diagrama de causa y efecto 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Conclusión: debido a la falta de actualización  en la documentación creada por 

la Sección de Gestión de la Calidad se presenta el efecto de bajo cumplimiento 

de procesos estandarizados según requerimientos de la Norma ISO 17025. Por 

medio del diagrama causa-efecto se identifica la causa raíz del problema y este 

es la falta de organización en la documentación actualizada del Sistema de 

Gestión de la Calidad para el proceso de acreditación de ensayos de 

laboratorio. 
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2.1.2.       Funciones de la Sección de Gestión de la Calidad 

 

 “Fomentar y contribuir a la realización de estudios e investigaciones en 

diferentes áreas de ingeniería, en especial aquellos que atañen a la 

evaluación y mejor utilización de los recursos del país y que estén 

orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.  

 

 Realizar programas docentes en áreas de su competencia para colaborar 

en la formación de profesionales y técnicos y promover la realización de 

trabajos de tesis en sus laboratorios.  

 
 Colaborar en el adiestramiento de técnicos de laboratorio y en la 

formación de operarios calificados, especialmente en los campos de la 

construcción y la ingeniería sanitaria.  

 

 Colaborar con los servicios de extensión universitaria.  

 

 Realizar análisis y ensayos de comprobación de calidad de materiales y 

productos de diversa índole, en áreas de su competencia.  

 

 Realizar inspecciones, evaluaciones, expertaje y prestar servicios de 

asesoría  técnica y consultoría en materia de su competencia. 

 

 Actualizar, procesar y divulgar la información técnica y documental en las 

materias afines, en especial en el campo de la tecnología de los 

Asentamientos Humanos.”5 

 

 

                                                 
5
 CII USAC. Funciones  [en línea].  

http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/sobrecii.html. Consulta: abril de 2011. 
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2.2. Elaboración del sistema documental 

 

Elaboración de documentación  para cumplir con los requerimientos según 

la Norma de Acreditación de Ensayos de Laboratorios, esta documentación es 

necesaria para continuar con el proceso de acreditación en el que se encuentra 

el CII,  una de las funciones principales para las que fue nombrada la Sección 

de Gestión de la Calidad. 

 

2.2.1. Análisis, procedimientos, formatos, registros e    

instrucciones ya elaborados dentro de la Sección 

de Gestión de la Calidad 

 

Para determinar los problemas existentes de implementación, se 

realizaron observaciones y entrevistas no estructuradas con el Coordinador del 

Sistema de Gestión de la Calidad del CII,  con el objetivo de determinar a un 

nivel básico el cumplimiento de la norma,  ya que por varios años en la Sección 

de Gestión de la Calidad ha sido la encargada del manejo de documentos para 

la acreditación de ensayos de laboratorio bajo la Norma ISO 17025 y se han 

elaborado diferentes tipos de documentación, como procedimientos, formatos y 

registros que se incluyen en los mismos, por medio de practicantes o epesistas, 

pero la mayoría de esta documentación no ha sido implementada por las 

secciones a acreditar. 

 

Se  hizo la revisión de los mismos y a través de esta fue posible la 

determinación del listado maestro con la documentación existente ya 

modificada y actualizada y la información faltante, para cumplir los requisitos 

mínimos de la norma. 
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2.2.2. Determinación del listado maestro 

 

Se elaboró el formato de listado maestro USAC- CII- DIR- FO- 004  (figura 

3), el registro del listado maestro (figura 4) contiene la principal descripción y 

como su nombre lo indica la lista de los documentos, mínimos, necesarios para 

cumplir con las especificaciones de la Norma ISO 17025, en este listado se 

presenta, el código del documento, el nombre del documento, la versión, el 

estado actual y los códigos de formatos o registros relacionados con este para 

tener una mejor organización.  

 

   Código del documento: este código se elige según el Procedimiento para 

Elaboración y Modificación de documentos USAC-CII-DIR-PR-001 (ver 

anexo 1). 

 

   Nombre del documento: este se le asigna al documento a criterio 

personal, siendo claro y conciso, para que cualquiera entienda a simple 

vista de que habla el documento. 

 

   Versión: el número de la versión depende a la creación e implementación 

del mismo, si ya fue creado e implementado, al hacerle cualquier 

modificación esta ya será la segunda versión del documento. 

 

   Estado actual: aquí se indica si el documento del cual se habla se 

encuentra en uso o es obsoleto. 

 

   Códigos de formatos o registros relacionados: aquí se indica el código  

de cualquier formato o registro en caso de que tenga una relación 

marcada con el documento. 
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Figura 3.        Formato del listado maestro 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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A continuación se presenta el registro del listado maestro: 

 

Figura 4.        Registro del listado maestro 
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Continuación de la figura 4. 
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Continuación de la figura 4. 
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Continuación de la figura 4. 
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Continuación de la figura 4. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.2.3.     Desarrollo propuesto de procesos técnicos aplicables 

 

Para cumplir con los requisitos mínimos según la lista de verificación de la 

OGA y el listado maestro antes mencionado que fue comparado con la Norma 

ISO 17025, fue necesaria la creación de diferentes procedimientos como parte 

del Sistema Documental de Gestión de la Calidad de los laboratorios que se 

acreditarán en el CII , los cuales se plantean a nivel de propuesta tomando en 

cuenta un flujo de elaboración,  revisión y aprobación hipotético,  por lo cual aún 

no están autorizados y por ende no son controlados.  
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Para la elaboración de cada uno de estos procedimientos se llevaron a 

cabo observaciones no estructuradas dentro del proceso de gestión de la 

calidad y, para la estructura del documento las instrucciones que proporciona el 

Procedimiento para la Elaboración y Modificación de Documentos  USAC-CII-

DIR-PR-001 (ver anexo 1).  

 

Dentro de estos procedimientos se encuentran: 

 

   Procedimiento general de solicitudes, ofertas y contratos USAC-CII-DIR-

PR-017 (apéndice 1). 

 

Procedimiento que indica la forma en que son llevadas las solicitudes, 

ofertas y contratos dentro de las secciones del CII. 

 

   Procedimiento para el control de registros técnicos y de calidad USAC-

CII-DIR-PR-003 (apéndice 2). 

 

Procedimiento que indica la forma en que son llevados a cabo los registros 

técnicos y de calidad dentro de las secciones del CII. De igual forma se indica 

cómo deben ser guardados y corregidos si se llegará a cometer algún error al 

llenarlos. 

 

   Procedimiento de funciones y responsabilidades de la Sección de 

Gestión de la Calidad USAC-CII-DIR-PR-006 (apéndice 3). 

 

Procedimiento en donde se definen las funciones y responsabilidades que 

tiene a su cargo la Sección de Gestión de la Calidad dentro del CII,  las etapas 

de las funciones administrativas y la diferente metodología con la que se 

administra. 
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2.2.4.       Desarrollo de los formatos, registros e instrucciones del 

sistema documental 

 

En esta sección se presentarán los formatos, los cuales al ser llenados se 

convierten en registros y las instrucciones que se utilizan en  diferentes 

procedimientos, que se proponen como parte del Sistema de Aseguramiento de 

Calidad del CII o para tener una mejor organización dentro de la Sección de 

Gestión de la Calidad, por lo que fue necesaria la creación de los mismos. Los 

formatos son los siguientes: 

 

   Formato de registro de participación en actividades motivacionales, 

imparcialidad e integridad operacional (apéndice 4). 

 

Permite el registro de la participación del personal del CII a las diferentes 

actividades que se tienen con respecto a la integridad operacional, la 

imparcialidad y la motivación en su trabajo. 

 

   Formato de plan de trabajo (apéndice 5) 

 

Este formato se utiliza para complementar la fase de elaboración del plan 

de trabajo. 

 

   Formato de quejas  (apéndice 6) 

 

Este formato es la propuesta para recibir quejas o sugerencias por parte 

de los clientes. 

 

 

 



23 
 

   Formato de vale interno CII (apéndice 7) 

 

En el CII se realizan diferentes préstamos de equipo como cafetera o 

algún equipo interno de las secciones por lo que se propone el uso de este 

formato de vale dentro de la Sección de Gestión de la Calidad. 

 

   Formato de solicitud para mantenimiento de edificio (apéndice 8) 

 

Este formato se utiliza para realizar la solicitud para el servicio de 

mantenimiento de edificios dentro del CII. 

 

   Formato para el registro de actividades de laboratorio (apéndice 9) 

 

Dentro de cada reunión con los delegados de las secciones se realizan 

actividades con respecto al proceso de acreditación de ensayos, este formato 

permite verificar el avance que se tiene según la actividad y el delegado. 

 

2.2.5.       Política para la protección confidencial de la 

información 

 

Las políticas son reglas o normas que se crean desde la dirección que 

indican comportamientos que deben seguir los trabajadores para el buen 

funcionamiento de la empresa, por lo tanto, cada una de las políticas 

propuestas para el CII se basan en comportamientos que se llevan a cabo o 

que deben mejorarse según las observaciones informales que se realizaron, 

estas deben ser creadas por la Sección de Gestión de la Calidad encargada del 

proceso de acreditación de laboratorios de ensayo del CII, revisadas por el 

coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad y aprobadas por la directora 

del CII. 
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La  política para la protección de confidencialidad de la información 

pretende asegurar la información personal del usuario o cliente, ya que al recibir 

dicha información el CII debe actuar responsablemente y con respecto a la ley 

para asegurar a los clientes que esta información sólo será utilizada dentro del 

CII por lo que no se proporciona a ninguna persona ajena a esta institución 

(figura 5). 

 

Figura 5.        Política para la protección de la confidencialidad de la 

                   información 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.6. Política de derechos de propiedad 

 

Esta política describe la protección de los derechos de propiedad 

(propiedad intelectual o técnica) o productos, programas, normas o documentos 

del CII que sirvan para docencia o investigación dentro de los laboratorios o 

secciones del centro (figura 6).  

 

Figura 6.        Política de protección de derechos de 

             propiedad 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.7.       Política de imparcialidad e integridad operacional 

 

Con  esta política se asegura la integridad operacional del personal que 

labora dentro del CII, basándolos en diferentes valores personales, morales y 

éticos, que evitarán problemas dentro de su actividad dentro del CII y 

actividades externas que hagan dudar de la confianza y veracidad de los 

resultados (figura 7). 

 

Figura 7.        Política de imparcialidad e integridad operacional 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.8. Política para la revisión de las solicitudes, ofertas y  

contratos 

 

Dentro de esta política se describe la manera en que actuará el CII al 

momento de realizar la revisión de solicitudes, ofertas y contratos. Y asegura 

que no se realizará ninguna práctica ilegal para influir con las decisiones de 

oferta o el contrato (figura 8). 

 

Figura 8.        Política de revisión de solicitudes, 

       licitaciones y contratos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.9.     Política para la solución de reclamos/quejas 

 

Dentro de esta política se pretende indicar y asegurar la forma en que se 

atenderán los reclamos, para ser resueltos y brindar un servicio de calidad a los 

clientes del CII (figura 9). 

 

Figura 9.        Política para la solución de reclamos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.10. Política para el control de trabajos no conformes 

 

Política que asegura al cliente que el incumplimiento de alguna 

especificación en los resultados o en las actividades que se realicen serán 

considerados como un trabajo no conforme y deberá ser modificado para 

entregar un trabajo de calidad (figura 10). 

 

Figura 10.        Política para el control de trabajos no conformes 

 

 
 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.11. Política para acciones correctivas 

 

En esta política se indica que el CII se encargará de llevar a cabo las 

acciones correctivas y preventivas para asegurar la mejora continua dentro de 

las actividades que se llevan a cabo en cada una de las secciones (figura  11). 

 

Figura 11.        Política en relación a la aplicación de acciones correctivas,  

                       acciones preventivas y mejora continua 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.12. Procedimiento para asegurar la protección de la 

información confidencial de los clientes 

 

Por medio de la propuesta de este procedimiento se determina que el CII 

se compromete a asegurar la protección de la información confidencial de los 

clientes, ya que es importante brindarle al mismo privacidad con los resultados 

o información personal que pueden ser utilizados en contra de la ley o pueden 

ser utilizados por otras personas para tomar ventaja con respecto al trabajo o a 

la empresa del cliente (apéndice 10). 

 

2.2.13. Procedimiento de imparcialidad e integridad 

operacional 

 

Procedimiento por medio del cual se define la forma en que el CII trabajará 

conforme a diferentes lineamientos básicos de ética profesional con todo el 

recurso humano para brindar una relación con más fuerza y basada en valores 

que protegen la calidad de sus servicios (apéndice 11). 

 

2.2.14. Procedimiento para acciones correctivas y preventivas 

 

Procedimiento que define el comportamiento que tomará el CII hacia 

trabajos no conformes  o desvío de las políticas y procedimientos del sistema 

de gestión así como operaciones técnicas (apéndice 12). 
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2.3. Creación de fólders digitales  de capacitación  

 

Dentro de la socialización del sistema documental de Gestión de la 

Calidad se desarrollan diferentes capacitaciones, mensuales, en donde todo el 

personal del CII presenta avances o complementan su información con 

especificaciones de la Norma ISO 17025. 

 

Antes de llevar a cabo estas reuniones o capacitaciones se preparan 

folders digitales y físicos, se elaboraron los folders digitales de 9 capacitaciones 

generales con la documentación necesaria para llevarlas a cabo dentro del CII, 

tratando los diferentes temas según las entrevistas no estructuradas con el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad, en la cual se indicó que los 

siguientes eran los de mayor importancia según el proceso de acreditación que 

se está llevando a cabo:  inducción a la norma; procedimiento general de 

elaboración de documentación; procedimiento de modificación de documentos;  

misión, visión, política de calidad, objetivos de calidad;  formatos y registros; 

auditorías de calidad; servicio al cliente; acciones correctivas y preventivas. 

 

   Fólders para capacitaciones (figura 12) 

 

Imagen carpeta digital con folders de cada una de las capacitaciones que 

se llevan a cabo dentro del CII para complementar el proceso de acreditación 

de ensayos de laboratorios. 
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Figura 12.        Fólders para capacitaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Cada uno de los folders contiene, la agenda con la cual se trabaja el día 

de la capacitación, un mensaje motivacional para los profesionales, todos los 

documentos que se requieren según la agenda, el formato de asistencia y las 

circulares que fueron enviadas para la asistencia del personal del CII. 

 

A continuación se presenta la estructura de los fólders: 

 

   Primera reunión general CII (figura 13). 

 

Se muestra la documentación con la que cuentan los folders digitales, 

según sea la capacitación. 
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Figura 13.        Primera reunión general CII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.4. Propuesta para estrategias de divulgación 

 

Las estrategias de divulgación son recursos utilizados por el Sistema de 

Gestión de la Calidad para dar a conocer, motivar al personal e informar a cada 

uno de los integrantes del proceso de acreditación sobre las actividades y los 

avances que se están llevando a cabo dentro del CII. 
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Para que personas externas al proceso conozcan qué realiza, a qué se 

dedica y qué ofrece cada sección del CII, se propone la creación de diferentes 

diseños de trifoliares, separadores, diplomas para la participación en las 

capacitaciones según las fases de acreditación, para motivar al personal del CII 

a que participe en las diferentes actividades del proceso de acreditación de 

ensayos de laboratorio. 

 

   Trifoliar Sección de Gestión de la Calidad   

 

Muestra las principales funciones y responsabilidades de la Sección de 

Gestión de la Calidad del CII, también proporciona información importante sobre 

el sistema de gestión de la calidad en el cual se basa el CII para prestar los 

servicios a sus clientes.  
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Figura 14.        Trifoliar para la Sección de Gestión de la Calidad 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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   Trifoliar de Gestión de la Calidad   

 

Muestra la política de calidad del CII y una breve información de las 

secciones que se encuentran dentro del proceso de acreditación de ensayos de 

laboratorio para que sus clientes conozcan de este proceso y en las 

competencias que desea adquirir el CII a nivel internacional para asegurar la 

calidad de los resultados de los servicios que presta.  

 

Figura 15.        Trifoliar de Gestión de la Calidad 
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Continuación de la figura 15. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

   Trifoliar plan de respuesta institucional  

 

Muestra un plan de respuesta institucional en caso de emergencia, ya que 

la Sección de Gestión de la Calidad también tiene a su cargo la seguridad 

industrial dentro del CII. 
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Figura 16.        Trifoliar de plan de respuesta institucional 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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   Trifoliar de Sección de Concretos y Aglomerantes CII  

 

Dentro de una de las capacitaciones se presentó la propuesta de un 

trifoliar para la Sección de Concretos y Aglomerantes ya que se debe dar a 

conocer a cada uno de los clientes, los diferentes servicios que presta el CII 

dentro de sus secciones para que ellos los aprovechen al máximo y puedan 

hacer uso de estos recursos. 

 

Figura 17.        Trifoliar de Sección de Concretos y Aglomerantes 
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Continuación de la figura 17. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

   Separador 

 

Es una propuesta de separador para obsequiar a los visitantes ya que de 

esta forma se puede dar a conocer a más personas el trabajo que se encuentra 

realizando en el CII (figura 18). 
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Figura 18.       Separador 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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   Diploma  

 

Es una propuesta de motivación hacia el personal del CII para su 

participación en las capacitaciones impartidas por la sección de Gestión de la 

Calidad (figura 19). 

 

Figura 19.        Diploma 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.5. Estimación de costos de implantación  

 

Dentro del alcance de este trabajo de graduación,  se  pretende cumplir 

con los requisitos mínimos de la Norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025.  

 

A continuación (tabla I) se presenta un resumen de los costos de 

implantación de los requisitos técnicos de la norma en el CII, costos que se 

calcularon como un supuesto de gasto junto con el Coordinador del Sistema de 

Gestión de la Calidad tomando en cuenta lo que gana el profesional a cargo del 

Sistema de Gestión de la Calidad, lo que tendría que ganar el estudiante 

epesista, tomando en cuenta el salario de un auxiliar de cátedra II y los costos 

varios como electricidad, Internet, entre otros, que se tienen dentro del 

desarrollo del proceso de implementación del sistema documental  tomando en 

cuenta una aproximación de los costos que se han tenido durante el proceso de 

acreditación. 

 

Este presupuesto fue construido con base en el salario por hora / mes que 

tienen los trabajadores del CII y consultas a entes de acreditación como el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad,  además de estimaciones 

para la adecuación del sistema documental, tomando en cuenta que los 

procedimientos son realizados completamente por el personal existente  y el 

equipo que es utilizado pertenece al CII, sólo se consideran los costos mínimos 

de implementación. 
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Tabla I.        Presupuesto de implementación 

 

COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

CATEDRÁTICO Q1 152,00 hora /mes 
 

  

Duración de trabajo de graduación: 
6 

meses   

Horas diarias dedicadas: 2   

1 152,00 * 2 * 6 = 13 824,00 
 

  

  
   

  
Estimado costo profesional:                
Q13 824,00 

 
  

AUXILIAR DE CATEDRA 2 (ESTUDIANTE DE EPS) 

Auxiliar II Q764,00 hora / mes 
 

  

Duración de trabajo de graduación: 
6 

meses   

Horas diarias dedicadas: 4   

764,00 * 4 * 6 = 18 336,00 
 

  

  
   

  
Estimado costo 
estudiante : Q18 336,00 

 
  

ESTIMADO OTROS USOS 

  Gasto * mes Total 6 meses 

Electricidad Q500,00 Q3 000,00 

Internet Q300,00 Q1 800,00 

Tintas 2 cartuchos/mes Q450,00 Q2 700,00 

Fotocopias Q50,00 Q300,00 

Útiles de oficina - Q1 000,00 

  TOTAL Q8 800,00 

  
 

Mas 10% imprevistos Q880,00 

      TOTAL Q9 680,00 

ESTIMACIÓN TOTAL COSTOS 
IMPLEMENTACIÓN:   
Estimado costo 
profesional:  Q13 824,00 

 
  

Estimado costo 
estudiante : Q18 336,00 

 
  

Total estimado otros 
costos: Q9 680,00 

 
  

  TOTAL Q41 840,00     
 

Fuente: elaboración propia. 
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3.    FASE DE INVESTIGACIÓN 

 

 

 

3.1. Antecedentes de desastres en el Jardín Infantil USAC 

 

Toda institución está expuesta a diferentes tipos de desastres ya sean 

naturales o de tipo laboral, por lo que siempre se debe contar con un plan de 

contingencia que reduzca los daños provocados por un desastre natural o por 

uno provocado. Actualmente, desastres del tipo natural por los que ha pasado 

el jardín infantil son únicamente sismos, que son comunes por el área 

geográfica de Guatemala. 

 

 El Jardín Infantil se encuentra ubicado dentro de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala en el campus central,  el edificio consta de una oficina 

para el área de administración y un área de salones en donde se lleva a cabo la 

docencia del jardín para los niños inscritos en el Colegio Rey Carlos II, el área 

verde en donde se puede jugar y practicar deporte para los niños, todas estas 

áreas son separadas por un corredor y diferentes salones según las clases.  A 

continuación se presenta el plano de todo el Jardín Infantil (figura 20). 
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Figura 20.        Plano General del Jardín Infantil USAC 

  

 

  

Fuente: Jardín Infantil,  Edificio  frente a la Facultad de Agronomía, Plano de ubicación. 

 

Como antecedentes de desastres a los que ha estado expuesta dicha 

institución   huracán Stan en 2005,  la erupción del volcán de Pacaya que 

arrojo cenizas a la ciudad capital y la tormenta tropical Agatha en el 2010. 

Estos son los desastres más nombrados a nivel nacional. 
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3.1.1. Por ubicación geográfica 

 

El Jardín Infantil de la USAC, está ubicado en un área geográfica expuesta 

a fenómenos como los mencionados a continuación, por encontrarse en este 

país: 

 

   Geoestructurales: como terremotos, deslizamientos y hundimientos. 

 

   Hidrometeorológicos: como tormentas, huracanes, inundaciones y   

sequías. 

 

   Socionaturales: en los cuales el ser humano tiene un papel etiológico o 

antropogénico, como la variabilidad y cambio de clima. 

 

   Sociotecnológico: como contaminación, deterioro ambiental, mal uso de 

recursos naturales que históricamente han provocado serios daños en 

las personas, la infraestructura y los medios de vida de los 

guatemaltecos en general. 

 

Está expuesto principalmente a sismos,  ya que la ubicación de la 

institución,  en la ciudad universitaria se encuentra  sobre una superficie plana, 

como a 500 m de distancia al lado del edificio de la Facultad de Agronomía y 

una carretera a doble carril en la parte de atrás de la infraestructura, lo cual 

reduce el riesgo de deslaves e inundaciones y a incendios por el tipo de 

materiales que son utilizados dentro de la institución.    
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3.1.2. Por actividad de la institución  

 

Por las actividades que se realizan dentro del jardín infantil, esta 

institución se encuentra más propensa a los siguientes desastres: 

 

   Incendio: por la infraestructura y los diferentes materiales de trabajo que 

se utilizan como papel, hojas, cuadernos, lápices de madera, entre otros, 

los cuales pueden ser altamente combustibles. 

 

   Choques eléctricos: por las instalaciones eléctricas pueden provocar un 

cortocircuito, ya que son los riesgos que siempre se pueden tener al 

contar con electricidad.  

 

   Quemaduras por choques eléctricos: se está expuesto a quemaduras si 

sucediera cualquier problema con electricidad. 

 

   Caídas o golpes: esto es común ya que la mayoría de integrantes del 

jardín son niños, están propensos a caídas y golpes. 

 

   Golpes por espacios reducidos: dentro de las oficinas administrativas y 

algunos salones los espacios son muy reducidos lo cual da paso a 

golpes al momento de tener que evacuar rápidamente. 

 

La falta de señalización dentro del jardín puede provocar otros problemas 

y daños, ya que dificulta la información de las personas  para tomar salidas al 

momento de evacuar. 
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3.2. Análisis situacional del Jardín Infantil USAC 

 

En esta sección se da a conocer el análisis inicial que se realizó al Jardín 

Infantil USAC, con el propósito de conocer la situación actual del lugar y los 

principales riesgos que pueden provocar vulnerabilidad al personal o a la 

infraestructura. 

 

3.2.1. Información general 

 

Jardín Infantil y Colegio Rey Carlos II 

 

 “Es una dependencia de Rectoría creada con el objetivo principal de 

brindar cuidado, protección y desarrollo a niños y niñas de 0 a 6 años de edad. 

 

 Sus fines no son lucrativos, los servicios son accesibles 

exclusivamente para trabajadores (as) y estudiantes de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala. 

 

3.2.2. Historia  

 

Luego de una década, gracias al apoyo brindado durante el Rectorado del 

Dr. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso, exrector de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala, a través del Acuerdo 101-2003 se creó el proyecto que 

ahora se le ha denominado Jardín Infantil USAC. Así mismo, la oficina de 

Cooperación Española donó parte del equipamiento. 
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En el 2004, a solicitud de varios padres de familia, se iniciaron las 

gestiones de la apertura de la preprimaria fue así como dieron inicio las 

gestiones por una estudiante de la carrera de EPS de la facultad de 

Humanidades, del Departamento de Pedagogía. En el mes de noviembre del 

2005 se autorizó el Colegio Rey Carlos II con Resolución No. 689-2005- A. E 

del Ministerio de Educación. 

 

3.2.3. Misión y Visión 

 

Misión 

 

“Nuestro objetivo es brindar un servicio de atención personalizada con 

Ética y respeto, a los hijos (as) de los trabajadores (as) y estudiantes, 

proporcionándoles con responsabilidad un programa psicopedagógico, 

sustentado en procesos creativos de investigación y trabajo en equipo 

aplicando tecnología y contribuir a mejorar la calidad laboral del trabajador (a) y 

deserción de las y los estudiantes. 

 

Visión 

 

Ser la dependencia de la USAC que con responsabilidad y eficiencia 

desarrollamos políticas y programas de atención integral para hijos e hijas de 

trabajadores y trabajadoras, así mismo para estudiantes de esta casa de 

estudios, los cuales son implementados por personal altamente calificado y 

comprometidos con la niñez, lo que nos permite actualizar permanentemente 

nuestros programas psicopedagógicos” 6. 

 

                                                 
6
 Quiénes somos  [en línea]. http://www.usac.edu.gt/jardin/quienes%20somos.php. Consulta: 

mayo de 2011. 
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3.2.4. Objetivos 

 

Objetivo general 

 

   “Proporcionar cuidado y protección a hijos e hijas de trabajadores y 

estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala con servicio 

especializado de atención, a través de un equipo multidisciplinario que 

brinde condiciones óptimas para su desarrollo integral. 

 

   Contribuir al mejoramiento del nivel de eficiencia del trabajador y 

estudiante universitario, proporcionando a sus hijos menores de seis 

años, un lugar seguro y adecuado para su desarrollo óptimo. 

 

Objetivos específicos 

 

   Brindar atención integral y sistematizada a niños y niñas, con respaldo 

del Ministerio de Educación. 

 

   Investigar para implementar programas específicos de atención y 

desarrollo infantil que facilite el aprendizaje, potenciales afectivos y 

sicomotores de los infantes. 

 

   Supervisar y mejorar los servicios que brinda la institución para que el 

infante desarrolle su personalidad, su sentido comunitario y actitudes 

morales, que facilitarán su incorporación al medio social en el cual 

interactúan. 
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   Emplear programas de atención primaria en salud para niños y niñas, 

niñeras, maestras, padres de familia y personal administrativo del Jardín 

Infantil USAC”7. 

 

3.2.5. Ubicación 

 

Ciudad Universitaria zona 12, Interior Universidad de San Carlos de 

Guatemala, a un costado del edificioT-9 de la Facultad de Agronomía. 

 

Teléfonos: 2418-9514 o 2476-7214 

jardinusac@gmail.com 

jardininfantilusac@gmail.com 

 

3.2.6. Estructura organizacional 

 

Tipo de estructura organizacional de ajuste mutuo, el cual indica que el 

poder recae en cada persona según las labores o tareas que realice 

coordinación simple por medio de la comunicación informal,  tienen un orden 

jerárquico y los objetivos del Jardín Infantil USAC se logran por medio de la 

regulación de normas para llevar a cabo cada tarea o actividades. 

 

El jardín infantil cuenta con 23 trabajadores, los cuales prestas sus 

servicios según el área en el que se encuentren asignados ya sea 

administrativa, docente, entre otros. 

 

A continuación se muestra el organigrama de la institución: 

 

                                                 
7
  Objetivos. http://www.usac.edu.gt/jardin/objetivos.php.  Consulta: mayo de 2011. 

 

mailto:jardinusac@gmail.com
mailto:jardininfantilusac@gmail.com
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Figura 21.        Organigrama del Jardín Infantil USAC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: USAC.  Organigrama del Jardín Infantil USAC. 

 

3.2.7. Materiales utilizados para prestar el servicio 

 

El jardín infantil cuenta con instalaciones de concreto y  muebles en su 

mayoría de madera, como escritorios, pizarrones, entre otros. Para prestar el 

servicio del cuidado de los niños y cumplir con su parte de docencia tiene que 

hacer uso de: papel, pegamento, pintura, jabón, servilletas, material de arte y 

materiales de limpieza. Todo tipo de material y útiles escolares. 

 

3.3.       Información general del plan de contingencia 

 

Dentro de esta sección se encuentra la información general necesaria 

para llevar a cabo un plan de contingencia adecuado y efectivo dentro del 

Jardín Infantil USAC. 
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3.3.1. Terremotos 

 

“Un terremoto, también llamado sismo o temblor de tierra es una sacudida 

del terreno que se produce debido al choque de las placas tectónicas y a la 

liberación de energía en el curso de una reorganización brusca de materiales de 

la corteza terrestre, al superar el estado de equilibrio mecánico. Los más 

importantes y frecuentes se producen cuando se libera energía potencial 

elástica acumulada en la deformación gradual de las rocas contiguas al plano 

de una falla activa, pero también, pueden ocurrir por otras causas, por ejemplo, 

en torno a procesos volcánicos o por hundimiento de cavidades cársticas. 

 

3.3.1.1. Origen 

 

El origen de los terremotos se encuentra en la acumulación de energía 

que se produce cuando los materiales del interior de la Tierra se desplazan, 

buscando el equilibrio, desde situaciones inestables que son consecuencia de 

las actividades volcánicas y tectónicas, que se producen principalmente en los 

bordes de la placa. 

 

3.3.1.2. Propagación 

El movimiento sísmico se propaga mediante ondas elásticas (similares al 

sonido), a partir del hipocentro. Las ondas sísmicas se presentan en tres tipos 

principales: 

 Ondas longitudinales, primarias o P: tipo de ondas de cuerpo que se 

propagan a una velocidad de entre 8 y 13 kilómetros por segundo y en el 

mismo sentido que la vibración de las partículas. Circulan por el interior 

de la Tierra, atravesando tanto líquidos como sólidos. Son las primeras 

que registran los aparatos de medida o sismógrafos, de ahí su nombre p. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Placas_tect%C3%B3nicas
http://es.wikipedia.org/wiki/Corteza_terrestre
http://es.wikipedia.org/wiki/Volc%C3%A1n
http://es.wikipedia.org/wiki/Placa_tect%C3%B3nica
http://es.wikipedia.org/wiki/Onda_%28f%C3%ADsica%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Onda_s%C3%ADsmica
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 Ondas transversales, secundarias o S: son ondas de cuerpo más lentas 

que las anteriores (entre 4 y 8 kilómetros por segundo) y se propagan 

perpendicularmente en el sentido de vibración de las partículas. 

Atraviesan únicamente los sólidos y se registran en segundo lugar en los 

aparatos de medida. 

 

 Ondas superficiales: son las más lentas de todas (3,5 kilómetros por 

segundo) y son producto de la interacción entre las ondas P y S a lo 

largo de la superficie de la Tierra. Son las que producen más daños. Se 

propagan a partir del epicentro y son similares a las ondas que se forman 

sobre la superficie del mar. Este tipo de ondas son las que se registran 

en último lugar en los sismógrafos. 

 

3.3.1.3. Terremotos inducidos 

 

Hoy en día se tiene la certeza de que si se inyectan en el subsuelo, ya sea 

como consecuencia de la eliminación de desechos en solución o en suspensión 

o por la extracción de hidrocarburos, se provoca, con un brusco aumento de la 

presión intersticial, una intensificación de la actividad sísmica en las regiones ya 

sometidas a fuertes tensiones. Pronto se deberían controlar mejor estos sismos 

inducidos y, en consecuencia, preverlos, tal vez, pequeños sismos inducidos 

pudieran evitar el desencadenamiento de un terremoto de mayor magnitud”8. 

 

 

 

 

 

                                                 
8
  Terremoto. http://es.wikipedia.org/wiki/Terremoto. Consulta: mayo de 2011. 

 

http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Subsuelo&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Desecho
http://es.wikipedia.org/wiki/Disoluci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Suspensi%C3%B3n_%28qu%C3%ADmica%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Hidrocarburos
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Presi%C3%B3n_intersticial&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Sismos
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3.3.2. Incendio 

 

Un incendio es una ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar 

algo que no está destinado a quemarse. Puede afectar a estructuras y a seres 

vivos. La exposición a un incendio puede producir heridas muy graves como la 

muerte, generalmente por inhalación de humo o por desvanecimiento producido 

por la intoxicación y posteriormente quemaduras graves. 

 

3.3.2.1. Origen 

 

“Para que se inicie un fuego es necesario que se den conjuntamente estos 

tres factores: combustible, oxígeno y calor o energía de activación. 

Los incendios en los edificios pueden empezar con fallos en las 

instalaciones eléctricas o de combustión, como las calderas, escapes de 

combustible, accidentes en la cocina, niños jugando con mecheros o cerillas o 

accidentes que implican otras fuentes de fuego, como velas y cigarrillos. El 

fuego puede propagarse rápidamente a otras estructuras, especialmente 

aquellas en las que no se cumplen las normas básicas de seguridad. Por ello, 

muchos municipios ofrecen servicios de bomberos para extinguir los posibles 

incendios rápidamente. 

Las normativas sobre Protección de Incendios clasifican el riesgo que 

presenta cada tipo de edificio según sus características, para adecuar los 

medios de prevención. 

El riesgo atiende a tres factores: 

 Ocupación: mayor o menor cantidad de gente y conocimiento que tienen 

los ocupantes del edificio. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Fuego
http://es.wikipedia.org/wiki/Estructura
http://es.wikipedia.org/wiki/Ser_vivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Ser_vivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Inhalaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Humo
http://es.wikipedia.org/wiki/Intoxicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Quemadura
http://es.wikipedia.org/wiki/Electricidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Caldera_%28calefacci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Combustible
http://es.wikipedia.org/wiki/Cocina_%28habitaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Mechero
http://es.wikipedia.org/wiki/Cerilla
http://es.wikipedia.org/wiki/Vela_%28iluminaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Cigarrillo
http://es.wikipedia.org/wiki/Protecci%C3%B3n_contra_incendios
http://es.wikipedia.org/wiki/Bomberos
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 Continente: atiende a los materiales con que está construido el edificio, 

más o menos inflamables, así como a la disposición constructiva, 

especialmente la altura que, si es grande, dificulta tanto la evacuación 

como la extinción. 

 

 Contenido: materias más o menos inflamables” 9. 

 

3.3.2.2. Clases de incendio 

“A los efectos de conocer la peligrosidad de los materiales en caso de 

incendio y del agente extintor siga las instrucciones: extintor, agua, llamar a los 

bomberos, mantener la calma, no respirar y no moverse del sitio en donde se 

ubica. Los  incendios se clasifican en: 

 Clase “A”: incendios en combustibles comunes de fácil combustión que 

exigen para su extinción el principio de enfriamiento, caracterizado por la 

acción del agua o soluciones acuosas. A esta clase de incendios 

pertenecen: la madera, papeles, textiles, telas, basuras, etcétera, que 

queman en superficies y en profundidad. 

 

 Clase “B”: incendios producidos en líquidos inflamables que exigen para 

su extinción el principio de ahogamiento caracterizado por la acción de la 

espuma, polvos químicos, CO2 y halón. A esta clase de incendios 

pertenecen: la gasolina, aceites, grasas, pinturas y en general los 

derivados del petróleo que queman apenas en superficies. 

 
 
 

                                                 
9
  Incendios. http://es.wikipedia.org/wiki/Incendio. Consulta: mayo de 2011. 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Extintor
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 Clase “C”: incendios en equipos eléctricos en funcionamiento. Son 

clasificados especialmente no en base del material que queman sino por 

el gran riesgo que ofrece el operador en su extinción en virtud de que la 

electricidad puede alcanzar al operador. Están en esta categoría los 

incendios en metales como: magnesio, aluminio, zinc, sodio, potasio, 

etcétera, a esta clase se le denomina Clase “D”10. 

 

3.3.2.3. Transmisión de calor 

 

“Es frecuente que en los incendios el origen sea un foco relativamente 

pequeño, que se transmitió a otros objetos y lugares hasta terminar en un gran 

siniestro. Por eso, es importante saber en qué forma se transmite el calor.  

 

El calor se transmite de un objeto a otro en tres formas:  

 

 Por conducción: se produce cuando un objeto está en contacto directo 

con otro. El calor del objeto más caliente pasa hacia el más frío.  

 

 Por radiación: el calor de una llama se siente a cierta distancia del fuego 

mismo, debido que se transmite por medio de ondas calóricas invisibles 

que viajan a través del aire. Por lo tanto, no es necesario que un objeto 

toque el fuego para que se queme, porque el calor puede saltar de un 

lugar a otro a través del aire.  

 

 

 

                                                 
10

  Clases de incendio. Colaboradores de Wikipedia. [en línea]. Wikipedia, La enciclopedia libre, 
2011. http://www.bomberos.gov.ec/page-12-clases_de_incendio.htm.   Consulta: mayo de 2011. 
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 Por convección: cuando las ondas calóricas atraviesan un fluido (por 

ejemplo, aire, agua, aceite, etcétera), parte de su calor calienta ese 

fluido, el que entonces tiende a moverse hacia arriba. Esto significa que 

el calor originado en un punto se propagará hacia otro lugar. A esto se 

denomina transmisión por convección. Por ejemplo, si en un edificio de 

varios pisos se inicia un incendio en un piso bajo, el fuego calentará el 

aire, el que subirá hacia los pisos superiores, arrastrando gases y humos 

y extendiendo el incendio” 11. 

 

3.3.2.4. Método de extinción  

 

Los métodos de extinción se basan en la eliminación de uno o más de los 

elementos del triángulo del fuego y de la reacción en cadena.  

 

 Por enfriamiento: este método actúa contra el calor, tratando de bajar la 

temperatura a un nivel en que los materiales combustibles ya no puedan 

desprender gases y vapores inflamables. Uno de los mejores elementos 

para lograr esto es el agua. 

 

 Por sofocación: en este caso, se trata de eliminar el oxígeno, con lo cual 

el fuego ya no puede mantenerse. El uso de mantas para cubrir el fuego 

es una aplicación de este sistema. Las espumas especiales que usan los 

Bomberos en fuegos de hidrocarburos (como petróleo o gasolina), 

también actúan de este modo. 

 

                                                 
11

 Trasferencia del calor. Colaboradores de monografías. [en línea].  Monografías. Enciclopedia  
libre, 2011. http://www.monografias.com/trabajos15/transf-calor/transf-calor.shtml.  Consulta: 
mayo de 2011. 
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 Por dispersión o aislamiento del combustible: en este caso, se trata de 

evitar que el combustible se encienda, alejándolo del lugar, impidiendo 

que llegue hasta él o poniendo barreras para que el fuego no lo alcance. 

El fuego no puede continuar, porque no tiene combustible que quemar.  

Las paredes cortafuegos, el cierre de las llaves de paso de combustibles, 

o el corte de la vegetación antes de que llegue el fuego en un incendio 

forestal son formas de aplicar este método. 

 

 Por inhibición de la reacción en cadena: finalmente, al interrumpir la 

reacción en cadena mediante ciertas sustancias químicas, el fuego 

tampoco puede continuar y se extingue. Los extintores de polvo químico 

y de halón funcionan mediante este método”12. 

 

3.3.3. Señalización  

 

Es la forma gráfica y física en la que se puede dar a conocer de forma 

clara la información más importante para actuar de una forma sistemática y 

correcta ante un desastre o acontecimiento imprevisto. 

 

3.3.3.1. Clasificación  

 

“La clasificación de las señales se basa en el significado siguiente: 

 

 Señales informativas: son las que se utilizan para guiar al usuario y 

proporcionar ciertas recomendaciones que se deben observar. 

 

                                                 
12

 Incendios. Colaboradores de Wikipedia. [en línea]. Wikipedia, La enciclopedia libre, 2011. 
http://es.wikipedia.org/wiki/Incendio. Consulta: mayo de 2011. 
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 Señales preventivas: son los que tienen por objeto advertir al usuario de 

la existencia y naturaleza de un riesgo. 

 

 Señales prohibitivas o restrictivas: son las que tienen por objeto indicar 

las acciones que no se deben ejecutar. 

 

 Señales de obligación: son las que se utilizan para imponer la ejecución 

de una acción determinada, a partir del lugar en donde se encuentra la 

señal y el momento de visualizarla. 

 

Para que las señales y avisos sean entendibles y persevere su función de 

información, prevención, prohibición, obligación y se mantenga la uniformidad 

en la simbología, se debe tomar en cuenta:  

 

 Que sean entendibles para cualquier persona 

 Evitar el uso de textos extensos 

 Evitar el exceso de señales 

 

Realizar permanentemente simulaciones y simulacros. 

 

3.3.3.2. Iluminación 

 

En la superficie de la señal debe existir una intensidad de iluminación 

adecuada que permita su visualización de una manera fácil; si esto no se cubre 

con la iluminación normal. Debe instalarse una especial para cubrir la necesidad 

anterior”13. 

                                                 
13

 Señalización. Colaboradores de Monografías. [en línea]. Monografías, enciclopedia libre, 
2011. http://www.monografias.com/trabajos24/plan-contingencia/plan-contingencia.shtml.  
Consulta: mayo de 2011. 
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3.3.4. Mapa de riesgos 

 

Dibujo del lugar en donde se realiza un análisis de riesgos en donde se 

indican los principales problemas o los peligros que pueden existir dentro del 

mismo, esto de forma gráfica para que pueda ser interpretado de una forma 

sencilla para cualquier persona. 

 

3.3.4.1. ¿Qué es un mapa de riesgos? 

 

“Se puede contribuir a que la comunidad se dé cuenta del riesgo que 

tienen de sufrir un desastre y se movilice para tomar acciones preventivas. Una 

de las mejores formas es realizando un mapa de amenazas y riesgos. El mapa 

de riesgos es un gran dibujo o maqueta de la comunidad o lugar en donde se 

esté realizando el análisis, se deben mostrar elementos o lugares 

potencialmente peligrosos tales como volcanes cercanos, zonas que se pueden 

inundar o pastizales muy secos que pueden incendiarse. 

 

 Además, muestra todos los recursos como personas y cosas que 

pueden ayudar a la comunidad a prepararse y protegerse, como la estación de 

bomberos, entre otros. Para mostrar todo esto puede dibujar símbolos en el 

mapa” 14. 

 

 

 

 

 

                                                 
14

 Mapa de riesgos. Colaboradores de Mapas de riesgos. [en línea]. 
http://www.eird.org/fulltext/ABCDesastres/teoria/notas/mapariesgo.htm.  Consulta en: mayo de 
2011. 
 



65 
 

3.3.4.2. Simbología 

“La simbología permite representar los agentes generadores de riesgos de 

higiene industrial tales como: ruido, iluminación, calor, radiaciones ionizantes y 

no ionizantes, sustancias químicas y vibración, para lo cual existe diversidad de 

representación. 

Figura 22.        Simbología utilizada en los mapas de riesgos 

 

 
Fuente: Mapa de riesgos. http://www.eird.org/fulltext/ABCDesastres 

/teoria/notas/mapariesgo.htm.  Consulta: mayo de 2011. 

 

3.3.4.3        Pasos para elaborar un mapa de riesgos 

La elaboración de un mapa de riesgo exige el cumplimiento de los 

siguientes pasos: 

 Formación del equipo de trabajo: este estará integrado por especialistas 

en las principales áreas preventivas: 

 

     Seguridad industrial 

     Medicina ocupacional 

http://www.eird.org/fulltext/ABCDesastres
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     Higiene industrial 

     Asuntos ambientales y Psicología industrial 

 

 Selección del ámbito: consiste en definir el espacio geográfico a 

considerar en el estudio y el o los temas a tratar en el mismo. 

 

 Recopilación de información: en esta etapa se obtiene documentación 

histórica y operacional del ámbito geográfico seleccionado, datos del 

personal que labora en el mismo y planes de prevención existentes. 

 

 Identificación de los riesgos: dentro de este proceso se realiza la 

localización de los agentes generadores de riesgos. Entre algunos de los 

métodos utilizados para la obtención de información, se pueden citar los 

siguientes: 

 

 Observación de riesgos obvios: se refiere a la localización de los 

riesgos evidentes que pudieran causar lesión o enfermedades a los 

trabajadores y daños materiales, a través del recorrido por las áreas 

a evaluar, en los casos donde existan elaborados mapas de riesgos 

en instalaciones similares se tomarán en consideración las 

recomendaciones de higiene industrial sobre los riesgos a evaluar. 

 

 Encuestas: consiste en la recopilación de información de los 

trabajadores, mediante la aplicación de encuestas, sobre los 

riesgos laborales y las condiciones de trabajo. 

 
 Lista de verificación: consiste en una lista de comprobación de los 

posibles riesgos que pueden encontrarse en determinado ámbito de 

trabajo. 



67 
 

 Índice de peligrosidad: es una lista de comprobación, jerarquizando los 

riesgos identificados” 15. 

 

3.4. Diagnóstico de situación actual (causa y efecto) 

 

Esto se realizó mediante entrevistas no estructuradas al personal, 

mediante una lluvia de ideas participativa,  en donde se involucró al personal 

del Jardín Infantil USAC. Además, se utiliza información de Internet,   acerca de 

la forma correcta para  realizar este tipo de diagrama.   

 

Las técnicas de análisis de causa en el diagnóstico de la Sección de 

Gestión de la Calidad son las siguientes: 

 

 Método (procedimientos) 

 Mano de obra (personal) 

 Maquinaria y equipo  

 Materiales 

 Ambiente (condiciones en instalaciones) 

 Mediciones 

 

Se describen las causas del problema en la figura 23. 

 

 

 

 

 

 

                                                 
15

  Guías mapas de riesgos. [en línea]. 
http://www.eird.org/fulltext/Educacion/gu%EDa-mapas-riesgo.pdf.  Consulta: mayo de 2011. 
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Figura 23.        Diagnóstico de la situación actual  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Conclusión: debido a la falta de un plan de contingencia se presenta el 

efecto de respuesta inadecuada en caso de una emergencia. Por medio del 

diagrama causa-efecto se identifica la causa raíz del problema y este es la falta 

del plan de contingencia dentro de las instalaciones del Jardín Infantil USAC. 

 

Este plan es necesario ya que toda institución se encuentra vulnerable  a 

los desastres naturales y a cualquier accidente, por lo que cada una de las 

personas que trabajan o utilizan esta institución debería conocer qué hacer 

antes, durante y después de un desastre. 

 

 

 



69 
 

3.4.1. Diagnóstico de riesgos 

 

Para realizar un diagnóstico de riesgos se debe partir de los antecedentes 

de riesgos identificados en el Jardín Infantil USAC, se evalúa cualitativamente 

cuáles son los riesgos que han sucedido con mayor frecuencia, priorizando los 

más importantes y se realizó una evaluación en una escala de 1 a 4 cuál sería 

el impacto que tendría sobre la cantidad de personas que confluyen en la 

institución,  si se llegarán a materializar, ya que la “metodología de evaluación 

del riesgo para facilitar la asignación de prioridades a los aspectos detectados.  

Se considerará que un riesgo está compuesto por la probabilidad de que ocurra 

y el impacto que este genera (Riesgo = Probabilidad * Impacto)” 16,  se generó 

la siguiente tabla: 

 

Tabla II.        Evaluación de riesgos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: elaboración propia. 

 

Según los resultados de la función de riesgo,  se puede notar cuales son 

los principales riesgos por su posible impacto en la cantidad de personas que 

saldrían afectadas de concretarse.    

 

                                                 
16

  Detección de riesgos y vulnerabilidades tecnológicas. http://www.marblestation.com/?p=614.  
Consulta: mayo de 2011. 
 

NOMBRE DEL RIESGO 
PROBABILIDAD 

% 
IMPACTO RIESGO 

Tormenta / Huracán (inundación) 25% 1 0,25 

Incendio 30% 3 0,9 

Terremoto 5% 2 0,1 

Sismos 10% 2 0,2 

Accidentes laborales 10% 1 0,1 

Accidentes niños 15% 2 0,3 

Choques eléctricos 15% 2 0,3 



70 
 

3.5.       Identificación de riesgos y vulnerabilidades 

 

Por medio de las condiciones y actos inseguros observados dentro del 

Jardín Infantil USAC se pueden identificar los riesgos y las vulnerabilidades a 

los que se incurren por no poner atención a pequeños detalles que pueden 

causar grandes accidentes (apéndice 13). 

 

3.5.1. Condiciones y actos inseguros 

 

En las siguientes tablas se pueden visualizar las condiciones inseguras 

más significativas dentro del Jardín Infantil USAC, el lugar en donde se 

localizan y la mejor forma en la que estas pueden ser modificadas y corregidas 

(apéndice 13). 

 

3.6. Identificación de señalización y rutas de evacuación existentes 

 

Este es uno de los principales problemas del Jardín Infantil USAC, ya que 

no cuenta con ningún tipo de señalización ni rutas de evacuación en caso de 

cualquier desastre. 

 

3.7.   Plano de riesgos 

 

Dentro de las instalaciones del Jardín Infantil de la USAC, se pudieron 

observar varios elementos que pueden provocar un desastre si no se tienen 

precauciones del material con el que se labora. Por medio del plano de riesgos 

se pueden identificar las áreas que serían más afectadas si ocurriera cualquier 

tipo de desastres, es importante tomar responsabilidades y mantener la calma.  
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Los  riesgos más comunes dentro de estas instalaciones fueron: 

 

 Incendio 

 Problemas por conexiones eléctricas 

 Ruido (por el área de transito donde se encuentra ubicada) 

 Problema de ergonomía por mala ubicación de algunos muebles 

 

A continuación se presenta el plano de riesgos (figura 24). 

 

Figura 24.         Plano de riesgos 
 

 

 
Fuente: elaboración propia. 
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3.8.       Diseño del plan de contingencia 

 

Diseño de los procedimientos específicos para llevar a cabo al momento 

de un desastre ya sea social o natural que pueda poner en riesgo a los 

integrantes del Jardín Infantil USAC o a su infraestructura. 

 

3.8.1. Información general 

 

El plan de contingencia que se diseña para ser aplicado al Jardín Infantil 

USAC, serán los procedimientos específicos preestablecidos de coordinación, 

alerta movilización y respuesta ante la inminencia de un evento particular de 

desastre para el cual se tiene escenarios definidos. 

 

El plan tiene como objetivo primordial establecer la metodología que 

regule la coordinación de la respuesta  a una emergencia o desastre, 

optimizando los recursos materiales, financieros y humanos, el fin del mismo es 

responder eficientemente para salvaguardar vidas humanas, proteger bienes 

materiales y la protección del ambiente.  

 

Se propondrá un comité de seguridad para ser designado por la Directora 

del Jardín Infantil USAC. 

 

Este comité tendrá la responsabilidad de establecer el plan de 

emergencia, integrarán los equipos de trabajo, distribuir y orientar sobre el plan 

entre todo el personal para que toda la comunidad esté familiarizada con el 

contenido del mismo. 
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3.8.2. Instituciones que rigen los planes de contingencia 

 

El plan de contingencia debe ser ejecutado por los responsables del 

Jardín Infantil USAC y apoyado por la rectoría a nivel financiero y logístico para 

que pueda ser realidad, es necesario que además se involucren entidades 

externas que brindando su apoyo faciliten las soluciones que se deben llevar a 

cabo al  momento de un desastre,  tales como: 

 

CONRED, según el Decreto Legislativo 109-96 Ley de la Coordinadora 

Nacional para la Reducción de Desastres en Guatemala, esta coordinadora 

tiene como finalidad: 

 

 Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la 

reducción de desastres, a través de la coordinación interinstitucional en 

todo el territorio Nacional. 

 

 Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, 

departamental, municipal y local a las comunidades, para establecer una 

cultura en reducción de desastres, con acciones claras antes, durante y 

después de su ocurrencia, a través de la implementación de programas 

de organización, capacitación, educación, información, divulgación y 

otros que se consideren necesarios. 

 

 Implementar en las instituciones públicas su organización, políticas y 

acciones para mejorar la capacidad de su coordinación interinstitucional 

en las áreas afines a la reducción de desastres de su conocimiento y 

competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines. 
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 Elaborar planes de emergencia de acuerdo con la ocurrencia y presencia 

de fenómenos naturales o provocados y su incidencia en el territorio 

nacional.  

 

 Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones 

responsables para garantizar el restablecimiento y la calidad de los 

servicios públicos y líneas vitales en casos de desastres. 

 

Por lo tanto, rige la correcta creación de un plan de contingencia para 

cualquier institución a nivel nacional. Y a su vez deben implementar su 

organización, políticas y acciones en las instituciones públicas como: 

 

 Bomberos Voluntarios de Guatemala 

 Bomberos Municipales de Guatemala 

 Hospitales nacionales 

 Municipalidades 

 Instituciones gubernamentales 

 Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Por lo tanto, CONRED es la encargada de regir y asesorar los planes de 

contingencia que se implementen en estas instituciones. 

 

En relación al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), este 

solamente contempla la seguridad laboral e industrial la cual no tiene relación 

directa con los desastres.  
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3.8.3.       Legislación guatemalteca 

 

La base legislativa en Guatemala para la atención de desastres 

contempla los documentos que a continuación se detallan: 

 

La Constitución Política de la República de Guatemala en el Capítulo Único, 

Protección a la persona. (Ver anexo 2).  

 

Por otro lado, como se menciona en el numeral 3.3.2 el Decreto 109-96, Ley 

de la Coordinadora Nacional para la Reducción de Desastres, establece en el 

Artículo 3ro. Que algunas de las finalidades de la CONRED son:  

 Establecer mecanismos, procedimientos y normas que propicien la 

reducción de los desastres, a través de la coordinación interinstitucional 

en todo el territorio nacional. 

 

 También la CONRED debe organizar, capacitar y supervisar a nivel 

nacional, municipal y local, a las comunidades para establecer una 

cultura de reducción de desastres, con acciones claras antes, durante y 

después de su ocurrencia a través de la implementación de programas 

de organización, capacitación, educación, información, divulgación y 

otros que se consideren necesarios. 

 

A raíz de la creación del Decreto 109-96 se promulga el Acuerdo Ministerial 

No. 443-97, del Ministerio de Educación, donde se establece: Artículo 1 “Cada 

centro educativo público o privado del país, deberá elaborar su Plan de 

Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia y 

evacuación para casos de desastres o por cualquier otra situación de riesgo, 

desde el nivel primario hasta el nivel medio, ciclo básico y diversificado. 
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En el Artículo 2, dice que “Deberá contemplarse en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje actividades relacionadas con la temática de prevención 

y reducción de desastres, considerando la amenaza, vulnerabilidad y riesgo, 

como parte sustancial del trabajo docente. 

 

La ley de Protección a la Niñez y Adolescencia en sus artículos 5 y 6 son 

también especiales para conocer el objetivo de velar por los niños y las niñas en 

situaciones de riesgo o desastres. 

 

 Como se pudo observar en los diversos documentos mencionados que 

van de la Constitución Política de Guatemala hasta comisiones creadas 

para saber cómo actuar ante eventualidad inesperada, se trata de estar 

preparado para cualquier situación que no se pueda prever. 

 

3.8.4. Señalización propuesta 

 

Debe existir la señalización correcta dentro del edificio, esto es importante 

para cualquier eventualidad, se debe agregar la señalización de ruta de 

evacuación y señalización de equipo contra incendios.  

 

La señalización de seguridad se utiliza para cuando un suceso inesperado 

ocurra y atente con la vida e integridad de las personas, estas sepan a dónde 

dirigirse para encontrar la salida más cercana y en el caso de que ocurriera un 

incendio o sismo, conocer dónde están los equipos contra incendios y cuál es la 

salida más cercana. 
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Es importante colocar la señalización de una forma correcta para que 

cumpla su función, en el equipo contra incendios esta debe colocarse 10 metros 

del punto de visualización, al igual que las de salvamento debido a que se 

colocarán aproximadamente a esta distancia las flechas de ruta de evacuación. 

Por lo tanto, las señales de seguridad deben tener las siguientes 

características: 

 

Por decreto (figura 25). 

 

Figura 25.        Señales por decreto 

 

 

 

Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO /Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-

%20Plan%20de%20contingencia.pdf. Consulta: mayo del 2011. 

http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO%20/Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO%20/Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
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Señales de salvamento (figura 26). 

 

Figura 26.        Señales de salvamento 

 

 

 

 

Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO/Planes/ Plan%20Contingencia/ANEXOS-

%20Plan%20de%20contingencia.pdf. Consulta: mayo del 2011. 

http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO/Planes/%20Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO/Planes/%20Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
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Señales de equipos contra incendios (figura 27). 

 

Figura 27.        Señales de equipos contra incendios 

 

 

 

Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO /Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-

%20Plan%20de%20contingencia.pdf.  Consulta: mayo del 2011. 

 

3.8.5. Rutas de evacuación propuestas 

  

Debe existir la señalización correcta y las rutas de evacuación  dentro del 

edificio, esto es muy importante para cualquier desastre que ocurra, también se 

debe agregar la señalización de equipo contra incendios.  

 

http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO%20/Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO%20/Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-%20Plan%20de%20contingencia.pdf
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La ruta de evacuación recomendada es a través del Jardín Infantil 

USAC, se presenta a continuación junto con el punto de reunión en caso de 

evacuación del edificio:  

 

Figura 28.        Rutas de evacuación y extintores 

 

 

 

Fuente: CII. Señalización sobre plano del croquis Jardín Infantil USAC. 

 

3.8.6. Implementación del plan de contingencia  

 

Se desarrollará el plan de contingencia para saber cómo actuar en caso 

ocurriera un terremoto o sismo fuerte y para un incendio provocado por el 

hombre o falla de algún sistema eléctrico. 
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La creación de una brigada de emergencia es de vital importancia, la cual 

se propone conformarla con las siguientes personas: 

 

 Coordinadora del jardín infantil 

 Subdirección 

 Coordinador(a) área de psicología 

 Coordinador(a) área de preprimaria 

 Coordinador(a) área de nutrición  

 

El jardín infantil de la USAC no cuenta con un plan de contingencia, 

actualmente, es importante la creación del mismo para evitar problemas 

mayores al momento de pasar por un desastre, por lo que es necesario lo 

siguiente: 

 

Personal necesario para cubrir una emergencia 

 

 De primeros auxilios 

 De evacuación 

 De control de incendios 

 De primeros auxilios psicológicos 

 

Recursos físicos necesarios para cubrir una emergencia 

 

 Extintores 

 Guantes 

 Botiquín de primeros auxilios 

 Linternas 

 Mascarillas 

 Camilla 
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Los miembros de la brigada de emergencia deben contar con las 

siguientes características: 

 

 Vocación de servicio y actitud dinámica 

 Tener buena salud física y mental 

 Disposición de colaboración 

 Liderazgo y responsabilidad 

 Capacidad para tomar decisiones 

 Criterio para resolver problemas 

 Iniciativa y aplomo 

 Formalidad y cordialidad 

 Estar consciente de que esta actividad se realiza de manera voluntaria y 

debe contar con la motivación suficiente para el buen desempeño de esta 

función. 

 

Las funciones de los miembros de la brigada de emergencia serán las 

siguientes: 

 

 Ayudar al personal y visitantes a guardar calma en casos de emergencia. 

 

 Accionar el equipo de seguridad cuando se requiera en casos de 

emergencia. 

 

 Difundir entre todo el personal el plan de contingencia descrito en este 

documento, para crear una cultura de prevención de emergencias en el 

Jardín Infantil de la USAC. 

 

 Dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia, 

un siniestro o un desastre. 
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 Cooperar con los cuerpos de socorro. 

 

 Otras funciones de las brigadas son las siguientes: 

 

 Evacuación 

 

Impulsa y ejecuta las acciones de gestión para la reducción del riesgo a 

desastre. 

 

 Antes  

 Coordinar acciones con otras comisiones. 

 

 Implementar la señalización en el edificio y velar por el  

           mantenimiento de las mismas. 

 

 Identificar amenazas y niveles de vulnerabilidad. 

 

 Proponer posibles soluciones a los problemas de riesgo  

           identificados. 

 

 Ubicar zonas de seguridad. 

 

 Organizar, planificar y ejecutar simulacros.  

 

 Durante  

 Apoyar  el traslado de personas afectadas. 

 

 Coordinar actividades con todas las comisiones. 
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 Después  

 Elaborar un mapeo de daños personales y materiales. 

 

 Gestionar  con instituciones locales las acciones    

           necesarias para la recuperación. 

 

 Alejar a la población de la zona de peligro, priorizando de  

           manera inmediata las áreas a evacuar. 

 

 Primeros auxilios 

 

Atiende de manera oportuna a las personas afectadas por un evento 

adverso, con recursos básicos y localmente disponibles.  

 

 Antes  

 Elaborar y ejecutar un plan de primeros auxilios. 

 

 Conformar la comisión de primeros auxilios en cada uno de 

los edificios y buscar multiplicadores. 

 

 Determinar insumos mínimos para establecer un botiquín 

por dependencia. 

 

 Durante  

 Solicitar ayuda especial  para personas gravemente  

               lesionadas y trasladarlas a un centro asistencial.  

 

 Después  

 Aplicar  primeros auxilios a las personas que lo necesiten 
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   Seguridad 

 

Impulsa  y ejecuta acciones de seguridad de personas y bienes y el buen 

uso del edificio durante y después de una emergencia o desastre, hasta que se 

presente el recurso especializado. 

 

 Antes  

 Capacitar al personal de acuerdo con las normas de 

seguridad. 

 

 Establecer las normas de seguridad del personal, del 

edificio y de los bienes (durante el desastre). 

 

 Capacitar a la seguridad encargada de los edificios. 

 

 Establecer un normativo para que las personas parqueen 

su vehículo en posición de salida. 

 

 Lineamiento para el resguardo de dinero y equipo 

tecnológico. 

 

 Durante  

 Velar por el cumplimiento de la ejecución  de las normas de 

seguridad. 

 

 Colaborar con la seguridad del edificio. 

 

 Verificar y aperturar nuevos puntos de encuentro. 
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 Evitar el riesgo y salvaguardar la  vida y proteger los bienes 

de la institución. 

 

 Después  

 Impedir el acceso de personas a lugares de alto riesgo. 

 

 Identificar zonas seguras. 

 

 Verificar en cada dirección el resguardo de dinero y equipo 

tecnológico. 

 

 Verificar que las alarmas incendios del edificio aún 

permanezcan en buen estado o reportar los daños.  

 

 Apoyo emocional  

 

Impulsa y ejecuta las acciones destinadas a brindar apoyo emocional a 

personas que están pasando por momentos muy difíciles a causa de una 

emergencia o desastre. 

 

 Antes  

 Elaborar el plan de acción. 

 

 Establecer alianzas estratégicas con entidades 

especializadas en psicología y comisiones pertinentes.  

 

 Desarrollar talleres de sensibilización para el manejo de 

emociones. 
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 Impulsar la capacitación para los miembros de la comisión. 

 

 Durante  

 Coordinar acciones para atender a las personas afectadas 

emocionalmente. 

 

 Situar a personas afectadas en un área específica de la 

zona de seguridad. 

 

 Realizar registro de personas atendidas. 

 

 Después  

 Organizar grupos de terapia grupal para superar las 

secuelas emocionales. 

 

 Organizar redes o cadenas de apoyo emocional. 

 

 Referir a centros especiales a personas con traumas para la 

terapia respectiva. 

 

 Comisión de incendios  

 

Es  la encargada de  controlar las posibilidades de que ocurra un evento de 

incendio antes, durante y  después   el evento ya sea por elementos químicos o 

material inflamable y cables eléctricos expuestos en lugares no recomendados. 

 

 Antes  

 Evita la sobrecarga de circuitos. 
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 No almacenar inadecuadamente productos inflamables. 

 

 Mantener fuera del alcance de las personas  materiales 

inflamables. 

 

 Al salir de viaje cierre la llave de gas. 

 

 Capacitación en el manejo del extintor. 

 

 Coordina la capacitación para los integrantes de la 

comisión. 

 

 Durante  

 Mantener la calma para evitar el pánico. 

 

 Utilizar el extintor más cercano, si el incendio es de origen 

eléctrico, no intente  apagarlo con agua. 

 

 No utilizar los ascensores. 

 

 Si hay humo, ubicarse lo más cerca posible del piso y tratar 

de salir colocándose un trapo húmedo en nariz y boca. 

 

 Después  

 Alejarse del área incendiada y dejar a las autoridades 

competentes realizar las tareas pertinentes. 

 

 No interferir en las actividades de bomberos y personal 

especializado. 
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 ¿Qué hacer durante y después de un terremoto o sismo fuerte? 

 
En caso de terremoto en el edificio del Jardín Infantil USAC, por su 

naturaleza, deberá ser desalojado de inmediato. 

 

Pero en caso esto no se pudiera llevar a cabo se plantea lo siguiente: 

 

Cuatro (4) puntos básicos durante un terremoto: 

 

 Mantener la calma. 

 

 Si se encuentra en el interior de un salón, mantenerse dentro del 

mismo, ponerse a cubierto debajo de una mesa, escritorio u otro 

mueble fuerte; si es posible, recostado contra una pared interior 

protegerse la cabeza y el cuello. 

 

 Si se encuentra en el exterior, alejarse de edificios, paredes y 

líneas eléctricas u otros servicios. 

 

 Si se encuentra en la carretera, manejar alejándose de túneles, 

puentes y líneas de servicio. Detenerse en un área segura y 

mantenerse en el interior del vehículo. 

 

 Durante un terremoto o sismo fuerte 

 

 Mantener la calma, no correr. 
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 Si se encuentra en el interior de un edificio, mantenerse dentro del 

mismo, ponerse a salvado cubriéndose debajo de una mesa, 

escritorio u otro mueble fuerte; si es posible, recostarse contra una 

pared interior, protegerse la cabeza y el cuello. 

 

 Si se encuentra en el exterior, alejarse de edificios, paredes y 

líneas eléctricas u otros servicios. 

 

 Si se encuentra en la carretera, manejar alejándose de túneles, 

puentes y líneas de servicio. Detenerse en un área segura y 

mantenerse en el interior del vehículo. 

 

 Alejarse de ventanas, cuadros, estanterías, casilleros, etcétera. 

 

 Proteger su cabeza, colocarse al lado de columnas o esquinas del 

edificio. 

 

 Si puede salir guiarse por la señalización de ruta de evacuación, 

pero en orden, no gritando, ni corriendo o empujándose, desalojar 

el edificio lo más rápido que se pueda, tratando de cubrirse 

siempre la cabeza. Dirigirse a un área abierta, como el 

estacionamiento o los lados del edificio donde no se corra mayor 

peligro. 

 

 Si existe algún herido llamar a emergencias y tratar de brindarle la 

atención de primeros auxilios, si se cuenta con el conocimiento 

adecuado, si no es así, no mover por que puede provocar alguna 

lesión severa. 
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 Si se encuentra en el exterior, alejarse de edificios, paredes y 

líneas eléctricas u otros servicios. 

 

 Después del terremoto 

 

   Examine si hay heridos y proveer los primeros auxilios. 

 

   Verifique si hay personas atrapadas o desaparecidas y 

notificarlos inmediatamente a las autoridades o cuerpos de socorro 

correspondiente. 

 

   Verifique líneas de gas, agua y electricidad. 

 

 Verifique daños al edificio y problemas potenciales de seguridad 

durante los movimientos sísmicos secundarios. 

 

 Sintonice la radio y esté pendiente a las instrucciones de los 

cuerpos encargados de tomar las acciones en estas situaciones. 

 

 No utilice el teléfono a menos que sea una emergencia. 

 

 Prevenir, controlar y extinguir incendios 

 

En el caso de que se presente un incendio dentro las instalaciones del 

Jardín Infantil de la USAC, las acciones a tomar son las siguientes: 

 

Prevenir 

 No fumar dentro de las instalaciones. 
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 En todo momento, las puertas pasillos y escaleras se mantendrán 

libres de obstáculos. 

 

 Todas las salidas se mantendrán identificadas. 

 

 El personal de mantenimiento del edificio se encargará de 

coordinar la reparación de deficiencias eléctricas por el personal 

autorizado. 

 

 Los extintores de incendio se mantendrán inspeccionados y en 

áreas visibles y accesibles con su señalización correspondiente. 

 

 Sistemas de alarmas contra incendios se mantendrá 

inspeccionado. 

 

 Se recomienda que se realice una inspección por parte de los 

cuerpos de bomberos cada año. 

 

 Se orientará al personal sobre el manejo de extintores. 

 

El procedimiento para el correcto uso y manejo de los extintores se 

describe a continuación: 

 

 Girar el asegurador rompiendo el cincho de seguridad. 

 

 Colocar a una distancia prudencial en la dirección del viento y apuntar la 

boquilla del extintor hacia la base de la llama. 
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 Apretar el gatillo mientras se mantiene el extintor en posición vertical. 

Hacer una primera descarga del extintor. 

 

 Mover la boquilla del lado a lado lentamente, atacando por la base toda 

la parte frontal del fuego antes de avanzar, para evitar quedar atrapado 

por las llamas. 

 

 Siempre cargar el extintor de la parte sólida del gatillo para no activarlo, 

sin intención. 

 

Además se debe tomar en cuenta las siguientes indicaciones: 

 

 Si el fuego es de sólidos, una vez apagadas las llamas, es 

conveniente romper y esparcir las brasas con algún instrumento, 

volviéndolas a rociar con el agente extintor, de modo que queden 

bien cubiertas. 

 

 Si el fuego es de líquidos, no es conveniente lanzar el chorro 

directamente sobre el líquido incendiado, sino de una manera 

superficial, para que se produzca un choque que derrame el 

líquido ardiendo y esparza el fuego. 

 

 Puede suceder que se debe cambiar la posición de ataque, para lo 

cual se debe interrumpir el chorro del agente, dejando de 

presionar la válvula o la boquilla. 

 Después de su uso, hay que recargar el extintor, aún cuando no 

haya sido necesario vaciarlo del todo. 
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 El plan de emergencia será distribuido a todos los empleados. Este será 

revisado y se enmendará según sea necesario. 

 

 Los rótulos indicando salidas para casos de emergencia, estarán visibles 

en los pasillos. 

 

 No se almacenarán grandes cantidades de materiales flamables dentro 

de las instalaciones. 

 

 Como práctica de prevención de incendio, se celebrarán simulacros por 

lo menos 1 vez al año, planeando y ejecutado bajo la supervisión de los 

cuerpos de socorro. 

 

Si se presenta un incendio 

 

 Conservar la calma, para no provocar pánico general. 

 

 Dejar la voz de alarma de lo que está sucediendo. 

 

 Buscar el extintor más cercano para sofocar el fuego y el procedimiento 

para uso y manejo de este. 

 

 En el caso de no controlar el incendio dar la alarma general de  incendio. 

 

 Llamar a emergencias o los cuerpos de socorro. 

 

 Evacuar el área según la ruta de evacuación. 

 

 Tratar de apoyar en lo que sea necesario. 
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3.9. Estimación de costos de implantación del plan de  contingencia 

 

Los costos de implantación de un plan de contingencia es resultado del 

diagnóstico de la situación, del análisis de los riesgos que existen y de las 

inversiones o gastos asociados a la mitigación de los mismos en el Jardín 

Infantil USAC, el costo por hora de la supervisión fue aportada por opinión de 

expertos del tema y se cálculo como un supuesto. 

 

Tabla III.        Costos del plan de contingencia 

 

COSTOS IMPLANTACIÓN PLAN DE CONTINGENCIA JARDÍN INFANTIL USAC 

  
    

  

COSTOS Q * HORA HORAS TOTAL 

Por supervisión de análisis 
de riesgos Q500,00 2 Q1 000,00 

trabajo epesista hora / mes Q764,00 15 Q11 460,00 

  
  

Q12 460,00 

Materiales varios (papel, 
impresiones, fotos) 

  
Q1 000,00 

  
   

Q13 460,00 

  
  

Mas 10% imprevistos Q1 346,00 

  
  

Costo total de 
implementación 
con estos ítems 

 
Q14 806,00 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Para que un plan de contingencia sea efectivo debe implementarse y es 

necesario que el personal lo conozca, para que sepa cómo actuar y seguir las 

indicaciones que se dan al momento de un desastre. Se deberán desarrollar 

simulacros, contar con capacitaciones para el personal, contar con botiquines 

dentro de las instalaciones para emergencias menores y la recarga anual de los 

extintores, este gasto por recarga de extintores es recurrente y anual.   
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4. FASE DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

 

 

 

Dentro del proceso del Ejercicio Profesional Supervisado se incluyó un 

ejercicio de formación para todo el personal y recurso humano relacionado con 

la acreditación de ensayos de laboratorio para que la documentación creada y 

el Sistema de Gestión de la Calidad fueran caminando en una  misma línea. 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería,  trabajando en la búsqueda de 

la mejora continua sustentado en el desarrollo del recurso humano y de los 

procesos y servicios que aquí se prestan, asume el compromiso de la formación 

continua del personal por medio de: 

 La ejecución del entrenamiento y capacitación continua, en: 

 Sistema de Gestión de la Calidad 

 Formación técnica 

 

 Evaluar las necesidades de capacitación y formación en las áreas 

cubiertas por el centro. 

 

 Involucrar y coordinar a las secciones que conforman el centro, en el 

proceso de capacitación continua. 

 

 Programar los planes de entrenamiento y capacitación continua. 

Proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal de las 

distintas secciones.  
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4.1. Necesidades de capacitación 

 

Mediante  entrevistas no estructuradas al personal y por medio de una 

lluvia de ideas participativa se desarrolló el diagrama Ishikawa en donde se 

determinan las causas, los efectos y el problema principal de la capacitación en 

el CII. Además, se utiliza información de Internet,   acerca de la forma correcta 

en realizar este tipo de diagrama.  Las técnicas de análisis de causa en el 

diagnóstico de la Sección de Gestión de la Calidad son las siguientes: 

 

 Método (procedimientos) 

 Mano de obra (personal) 

 Maquinaria y equipo  

 Materiales 

 Ambiente (condiciones en instalaciones) 

 Mediciones 

 

Se describen las causas del problema en la figura 29. 
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Figura 29.        Diagrama causa y efecto de tercera fase 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Conclusión: se presenta el efecto de bajo conocimiento de la 

documentación elaborada para el proceso de acreditación del CII. Por medio del 

diagrama causa-efecto se identifica la causa raíz del problema y este es la falta 

del plan de capacitación dentro de la Sección de Gestión de la Calidad del CII.  

 

Esto proporciona ayuda para cumplir con cada uno de los requisitos de la 

Norma ISO 17025, la cual indica que se debe llevar por completo la 

implementación de la documentación creada para llenar los requerimientos 

mínimos. 
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4.2. Planificación de capacitación 

 

Mediante la detección de las necesidades de capacitación se desarrollaron 

diferentes reuniones, con recursos propios y se llevan a cabo de la siguiente 

manera: 

 

Cada capacitación general se realiza mensualmente, el último viernes de 

cada mes, con la creación del Comité de Calidad del Centro de Investigaciones 

se realizarán nuevas reuniones el segundo miércoles de cada mes, esto con el 

fin de ir integrando cada documentación o sugerencias de las secciones a 

acreditar ensayos de laboratorio. 

 

Con las reuniones técnicas, se quedó acordado el reunirse todos los lunes 

con el encargado de la sección, para trabajar y avanzar con los requerimientos 

que exige el listado maestro. 
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Tabla IV.        Plan de capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

4.2.1. Elaboración de material de apoyo (carpetas) 

 

Para complementar el objetivo definido en esta fase y las capacitaciones 

antes mencionadas se llevó a cabo la elaboración de las carpetas, las cuales 

contienen el material de apoyo que fue utilizado para cada reunión, dentro de 

las capacitaciones impartidas se fueron desarrollando los temas y utilizando las 

carpetas para darle un mejor enfoque a los participantes, a continuación se 

muestran las imágenes de las capacitaciones con los temas más importantes 

que se llevaron a cabo dentro del proceso de desarrollo de este trabajo de 

graduación, las carpetas han sido elaboradas de forma digital y física, lo cual 

permite tener un mejor registro de cada una de las capacitaciones que se tiene, 

ya sea general o técnica (dentro de cada sección): 
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 Introducción a la Norma ISO 17025:2005. 

 

Figura 30.        Carpeta de introducción a la Norma ISO 17025:2005 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Procedimiento de modificación de documentos. 
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Figura 31.        Carpeta de procedimiento de modificación de documentos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Misión, visión, política de calidad y objetivos de calidad 

 

Temas tratados dentro de la primera, segunda y tercera capacitación 

general, la sección de Gestión de la Calidad pretende dar conciencia a todo el 

equipo de personal del Centro de Investigaciones, por lo tanto, dentro de las 

capacitaciones siempre se hacen recordatorios de la misión, visión, política de 

calidad, objetivos de calidad y las diferentes secciones que se encuentran en 

proceso de creación de sus propias misiones y visiones según el trabajo que se 

lleva a cabo dentro de las mismas. 
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 Procedimientos, formatos y registros finalizados 

 

En cada capacitación se socializan los formatos finalizados, los 

procedimientos que deben conocer cada uno de los involucrados en el proceso 

de acreditación, en las siguientes reuniones se llevará a cabo más a fondo este 

tema, ya que no se había finalizado en la presentación del FODA de cada una 

de las secciones del CII para conocer qué hace y los mayores problemas que 

se les presentan. 

 

Figura 32.        Cuarta capacitación general de la Sección de Gestión de la  

                                         Calidad 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 33.        Octava capacitación general de la Sección de Gestión de la  

                                      Calidad 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Auditorías de calidad y servicio al cliente 

 

Dentro de la séptima capacitación general, se trataron diferentes temas 

con respecto al servicio y atención al cliente, se propuso la creación de un 

trifoliar para dar a conocer al CII y que servicios presta a todos sus clientes, el 

cual fue presentado en el punto 2.4 Propuesta para estrategias de divulgación 

(figura 34). 
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Figura 34.        Séptima capacitación general de la Sección de Gestión de la  

                                         Calidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

4.3. Evaluación de la capacitación 

 

Dentro de cada capacitación se toma la asistencia del personal de las 

secciones del CII (apéndice 14), se cuenta con el apoyo de la directora para 

que se lleven a cabo cada una de estas reuniones. 

 

Aquí se muestran los resultados en porcentajes de las personas que 

asistieron a las reuniones generales para la divulgación y socialización del 

sistema documental (figura 35), estas reuniones se seguirán llevando a cabo de 

forma continua semanalmente las capacitaciones con los delegados de cada 

sección y mensualmente con todo el personal para informar de problemas y 

plantear soluciones en conjunto para beneficiar a todo el CII. 
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Figura 35.        Resultado de la participación del personal de   

      CII a las diferentes capacitaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Se puede notar que esta afluencia se ha mantenido constante, la 

disponibilidad del personal se hace más notoria a través de las charlas 

motivacionales sobre el desarrollo no sólo institucional sino personal que se 

lograría al acreditar los ensayos de laboratorio. 

 

4.4. Costos de capacitación 

 

A continuación se presentan los costos de capacitaciones a los que se 

incurren al llevarse a cabo, estas capacitaciones son dirigidas por el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad y dentro de las instalaciones 

de la Facultad de Ingeniería, lo cual facilita la realización de las mismas con los 

gastos mínimos. El resumen a continuación: 
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Tabla V.        Costos de capacitación 

 

COSTOS DE CAPACITACIÓN 

  
    

  

COSTOS Q * HORA HORAS TOTAL 

Para supervisión de 
necesidades de 
Capacitación Q500,00 1 Q500,00 

Capacitaciones 
impartidas por 
profesional Q500,00 10 Q5 000,00 

Trabajo epesista hora 
/ mes Q764,00 15 Q11 460,00 

  
  

Q16 960,00 

  
  

  
Materiales varios 

(papel, impresiones, 
diplomas, fotos) 

  
Q1 000,00 

  
   

Q17 960,00 

  
  

Mas 10% imprevistos Q1 796,00 

  
    

Q19 756,00 
 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Los costos principales son provocados por la asesoría de implementación  

de la documentación objetivo principal de las capacitaciones, esto para cumplir 

con los requisitos mínimos de la norma, las cuales son dirigidas por el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad, es el que coordina todas las 

actividades y también apoyado por los practicantes de la sección de gestión de 

la calidad y epesistas.  

 

 

 

 

 



109 
 

CONCLUSIONES 

 

 

 

1. Para cumplir con los requisitos mínimos de la Norma ISO 12025 y 

acreditar bajo esta norma se debe elaborar cierta documentación para el 

Sistema de Gestión de la Calidad. Se  estableció el diseño del sistema 

documental de procesos técnicos y procedimientos necesarios según la 

norma. 

 

2.   Para tener una buena organización en el proceso de acreditación de 

laboratorios de ensayo, es necesario mencionar que existen otros 

documentos. Se diseñó el listado maestro para el control en donde se 

indica cada uno de los documentos que deben ser desarrollados por los 

integrantes de la sección de gestión de la calidad, cuando sea necesario. 

 

3. Para la implementación de los documentos del Sistema de Gestión de la 

Calidad es necesario que se conozcan. Se desarrolló una serie de 

estrategias de divulgación para dar a conocer sobre este proceso y sobre 

lo que aporta cada una de las secciones del CII. 

 

4. Para cumplir con uno de los requerimientos de la Norma ISO 17025 todo 

el personal debe conocer los procesos y la documentación. Se llevó a 

cabo la socialización de los diferentes documentos dentro del CII 

programando reuniones semanales y mensuales con el personal del CII. 
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5. El Jardín Infantil USAC no contaba con un plan de contingencia ante 

desastres. Se diseñó un plan de contingencia ante un terremoto o 

incendio  para el jardín, se señalaron las posibles rutas de evacuación y 

se calcularon los costos de implementación. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1.   El Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad deberá buscar la 

mejora continua, ya que ningún proceso llega a su excelencia total. 

 

2.   Los jefes de las secciones del Centro de Investigaciones de Ingeniería 

deben estar completamente comprometidos en todo proceso del Sistema 

de Gestión de la Calidad en busca de la acreditación de ensayos de 

laboratorio. 

 

3.   Continuar con las motivaciones para el personal del Centro de 

Investigaciones, ya que de esta forma se facilita la implementación del 

sistema de calidad, al conocer los beneficios que traerá la acreditación al 

CII, todo el personal apoyará de una mejor manera el proceso. 

 

4.   Es necesario inculcar los valores del CII, en todo el equipo de trabajo, 

para que desarrollen cada una de sus actividades con más conciencia 

moral y ética y beneficie la calidad de los resultados dentro de los 

laboratorios. 

 

5.   La Coordinación del Jardín Infantil USAC debe organizar al personal para 

que éste coloque la señalización de ruta de evacuación, salidas de 

emergencia, puntos de reunión y se ordenen los inmuebles para evitar 

condiciones inseguras. 

 

6.   Cada área del Jardín Infantil USAC deberá tener o confeccionar un kit de 

primeros auxilios, según recomendación de la Cruz Roja Americana. 
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Apéndice 1.        Procedimiento general de solicitudes, ofertas y contratos 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 

 

 

 

 



125 
 

Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 
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Continuación del apéndice 1. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 2.         Procedimiento para el control y registros técnicos y de  

                              calidad 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 
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Continuación del apéndice 2. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 3.        Procedimiento de funciones y responsabilidades de la  

sección de Gestión de la Calidad 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 

 

 

 

 

 



149 
 

Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 
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Continuación del apéndice 3. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 4.        Formato de registro de participación en actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia,  Trabajo de investigación en CII para EPS. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 5.       Formato de plan de trabajo 
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Continuación del apéndice 5. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 6.        Formato de quejas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 7.         Formato de vale 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 8.         Formato de solicitud para mantenimiento de edificio 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 9.        Formato para el registro de actividades de laboratorio 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 10.        Procedimiento para la protección de confidencialidad de 

información 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 
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Continuación del apéndice 10. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 11.         Procedimiento de imparcialidad e integridad operacional 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 

 

 

 

 

 

 

 



179 
 

Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 
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Continuación del apéndice 11. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 12.       Procedimiento para acciones correctivas y preventivas 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 
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Continuación del apéndice 12. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 13.        Condiciones y actos inseguros 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 1 

Descripción de la condición insegura: 

     Área reducida en las entradas y salidas del jardín infantil USAC. 

Lugar donde se localizó: 

     Entrada y salida. 

 

Descripción fotográfica: entrada Jardín Infantil. 

a) 

 

 

 

Propuesta de corrección: La mejor medida correctiva para este problema 

sería eliminar esta condición insegura, para así eliminar el problema de 

reducción de paso que existiría al momento de evacuar el lugar, ya que esta 

puerta disminuye el espacio. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

ORMATO A1FCONDICIÓN INSEGURA # 2 

Descripción de la condición insegura: 

     Las escaleras no cuentan con antideslizante. 

Lugar donde se localizó: 

Área de salida. 

Descripción fotográfica: entrada salón. 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

distribuir colocar antideslizante a las gradas. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 3 

Descripción de la condición insegura: 

     Materiales colocados en un lugar inadecuado.  

Lugar donde se localizó: 

     Diferentes áreas guardería infantil. 

Descripción fotográfica: salón Jardín Infantil. 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: mover este material a un lugar adecuado ya que 

obstaculiza el paso y es un riesgo para el personal, y las personas que se 

encuentren dentro del jardín infantil. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 4 

Descripción de la condición insegura: 

     Materiales colocados en un lugar inadecuado. 

Lugar donde se localizó: 

     Diferentes áreas guardería infantil. 

Descripción fotográfica: salón Jardín Infantil. 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: mover este material a un lugar adecuado ya que 

obstaculiza el paso y es un riesgo para el personal y las personas que se 

encuentren dentro del jardín infantil. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 5 

Descripción de la condición insegura: 

Escritorios o muebles de trabajo en mala ubicación. 

Lugar donde se localizó: 

Diferentes áreas del jardín infantil. 

Descripción fotográfica: oficinas Jardín Infantil. 

 

 

Propuesta de corrección: esto se debe al poco espacio, pero se deben 

modificar las ubicaciones de los mismos para evitar que estos obstaculicen el 

paso al momento de evacuar.   
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 6 

Descripción de la condición insegura: 

     Lockers sin aseguración a la pared. 

Lugar donde se localizó: 

Jardín infantil. 

Descripción fotográfica: pasillos Jardín Infantil. 

 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

pegar los lockers a la pared o algo que los mantenga fijos para evitar que 

caigan en algún sismo, entre otros. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 7 

Descripción de la condición insegura: 

La puerta de salida se abre solo desde la recepción, de forma eléctrica. 

Lugar donde se localizó: 

Entrada / salida del jardín infantil. 

Descripción fotográfica: entrada. 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: se debe tener otra forma de activar o desactivar la 

puerta, un botón de emergencia, para evitar problemas si no se puede abrir 

desde su punto original. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 8 

Descripción de la condición insegura: 

     Muebles que no se utilizan siempre colocados en un mal lugar. 

Lugar donde se localizó: 

  Kinder. 

Descripción fotográfica: salón Jardín Infantil. 

 

 

 

Propuesta de corrección: quitar estos muebles, que pueden limitar el espacio 

al momento de evacuar el salón. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

TO CONDICIÓN INSEGURA # 9 

Descripción de la condición insegura: 

     No hay señalización. 

Lugar donde se localizó: 

     Jardín infantil USAC. 

Descripción fotográfica: pasillo Jardín Infantil. 

 

Propuesta de corrección: no existe ninguna señalización, la propuesta es 

colocar señales adecuadas, que sean comprensibles por los menores y 

cualquier persona que se encuentre en este lugar. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 10 

Descripción de la condición insegura: 

     Poco espacio. 

Lugar donde se localizó: 

   Jardín infantil. 

Descripción fotográfica: oficinas Jardín Infantil. 

 

Propuesta de corrección: existe poco espacio, pero se deben colocar los 

muebles de una forma más estratégica o evitar tener excesos, según su 

utilización. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 11 

Descripción de la condición insegura: 

No existen extintores. 

Lugar donde se localizó: 

Jardín infantil. 

Descripción fotográfica: oficinas Jardín Infantil. 

 

 

 

Propuesta de corrección: se debería de contar con extintores, ya que por 

el tipo de material, se está propenso a incendios. 
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Continuación del apéndice 13. 

 

FCONDICIÓN INSEGURA # 12 

Descripción de la condición insegura: 

     Cartelera no fija a la pared. 

Lugar donde se localizó: 

     Jardín infantil. 

Descripción fotográfica: entrada salón Jardín Infantil. 

 

Propuesta de corrección: evitar que se encuentren elementos sin fijación a 

la pared, para evitar que caigan fácilmente al momento de un sismo o 

desastre natural. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 14.        Listados de participación personal CII en capacitaciones 
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Fuente: elaboración propia. 
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ANEXO  
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Anexo 1.         Procedimiento para la elaboración y/o modificación de  

documentos 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 

 

 

 

 

 



224 
 

Continuación del anexo 1. 
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Continuación del anexo 1. 

 

 

 

Fuente: Centro de Investigaciones CII,  Trabajo de investigación en CII para EPS. 
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Anexo 2.        Constitución Política de la República de Guatemala en el  

Capitulo Único Protección a la persona 

 

Artículo 1 dice que: “El Estado de Guatemala se organiza para proteger a 

la persona y a la familia…” el Artículo 2, Deberes del Estado, “Es deber del 

Estado garantizarle a los habitantes de la República la vida, la libertad, la 

justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona”. Y finalmente, 

en el Capítulo 1, Artículo 3, Derecho a la vida, se lee: 

 

“El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepción, así 

como la integridad y la seguridad de la persona.” 

 

 




