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COGUANOR

Confidencialidad

Declaracion de

confidencialidad

Declaraciéon de
confidencialidad por

parte del cliente

Documento externo

Formato

GLOSARIO

Comision Guatemalteca de Normas.

Es la propiedad de la informacién, por la que se
garantiza que esta accesible unicamente a personal

autorizado a acceder a dicha informacion.

Esta declaracién es para todo el personal, donde se
garantiza el compromiso de los empleados de la
confidencialidad de la informacién que se maneja
dentro del centro de investigaciones de la facultad de

ingenieria.

Se refiere a un contrato de confidencialidad pero
firmado por el cliente. El cliente se compromete a no
revelar cualquier informacion a la que tenga acceso
al momento de estar presente en el laboratorio

observando el ensayo.

Todo documento consultado que no pertenece al

Sistema de Gestion de la Calidad.

Documento originado de un procedimiento en el
que se establece la informacidon que debe
recopilarse para el cumplimiento y control de una

actividad en particular.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n

Informacién

Instruccion

Lista maestra

Manual de calidad

Método de trabajo

En sentido general, la informacion 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 teoria general de
sistemas cualquier sefal o input capaz de cambiar
el estado de un sistema constituye un pedazo de

informacion.

Documento derivado de un procedimiento, que
describe en forma mas especifica la serie de
pasos O acciones necesarias para lograr un fin

especifico.

Documento o registro original aprobado que
pertenece al Sistema del cual se derivan las copias

controladas de dicho documento.

Es el documento principal del Sistema documental
en el cual se establece la Mision, Vision y Politicas.
Describe el Sistema de Ila organizacion vy

directrices generales de su funcionamiento.

Documento que describe cada una de las
instrucciones técnicas u operaciones a seguir en
ellos, para la elaboracion de las diferentes

actividades del centro.
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Plan

Procedimiento

Politica

Registro

Version

Documento que indica las operaciones a realizar en
un orden definido, para la elaboracion de las

diferentes actividades a programar por el centro.

Documento que describe los fundamentos e
interrelaciones de las distintas funciones vy
procesos, contiene descripciones generales de las
responsabilidades y autoridad para un proceso en
general; asi como la serie de pasos o acciones

necesarias para lograr un fin general.

Es el proceso orientado ideolégicamente hacia la
toma de decisiones para la consecucion de los

objetivos de un grupo.

Un registro es un conjunto de campos que

contienen la informacion recopilada.

Define el estado de vigencia del documento o del
dato y se indica mediante un numero de dos digitos
correlativos, el cual varia cuando se realizan

cambios dentro del documento.






RESUMEN

El Centro de Investigaciones de Ingenieria (CIl) es una institucion
dedicada al apoyo y fomento del cumplimiento de las politicas de investigacion,
extensién y docencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la
Facultad de Ingenieria, por lo que es importante que se encuentre siempre
avanzando y cumpliendo con requerimientos basicos que rigen la tecnologia y
la competencia, el Sistema de la Calidad se debe introducir progresivamente y
con firmeza en todos los laboratorios del Centro de Investigaciones de
Ingenieria con el fin de ir obteniendo una franca aceptacion, cooperacion y

participacion, 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:

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

o Que los costos de calidad sean 6ptimos.

El propdsito de la Seccidén de Gestidon 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 CIlI por tener conciencia agresiva por la calidad y participes de la

resoluciones de problemas y del sistema de calidad.

XI



La Seccion de Gestion de la Calidad es la encargada de buscar la mejora
continua dentro de los procesos que se llevan a cabo en el Cll, actualmente se
busca la acreditacién de ensayos de laboratorio segun la Norma ISO 17025
Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y de
calibracion, por lo que es necesario cumplir con un listado de documentacion,
esfuerzo a nivel organizativo y técnico dentro de la institucion, en el Cll, se
encuentra informacion ya elaborada pero no organizada ni implementada por
cada una de las secciones, por lo tanto, se realizd una revision de la
documentacion creada, se realizd el listado de documentos necesarios segun
los requerimientos de la norma y se avanzo6 con los procedimientos, formatos,

registros e instrucciones.
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OBJETIVOS

General

Documentar para cumplir con los requisitos minimos segun la Norma
COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025 para el Sistema de Gestion de la Calidad.

Especificos

—

Identificar la documentacion existente que se implementa dentro del CII.
2. Disenar la documentacién para cumplir con la Norma ISO 17025:2005.
3. Divulgar tanto al personal como a personas externas informacién acerca
de las secciones del Cll y sobre el proceso de acreditacion que se esta

llevando a cabo.

4. Socializar la documentacién creada segun lo que se requiere en el listado

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

5. Elaborar el plan de contingencia ante un terremoto o incendio en el
Jardin Infantil USAC.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacién desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), muestra el desarrollo y socializacién de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad, en el Centro de Investigaciones

de Ingenieria (ClII).

El Cll tiene como objetivo prestar servicios y buscar soluciones a
problemas técnicos especificos en las areas de Construccién, Ingenieria
Sanitaria, Metrologia Industrial y Quimica Industrial, por lo que el avance de la
tecnologia hace que se encuentre en la busqueda de la mejora continua y asi
mantenerse como lideres en estas areas de trabajo por medio de la
estandarizacibn en sus procesos, estandarizacion que se lleva a cabo

completamente en paises mas desarrollados.

Esto conlleva a tomar decisiones como la acreditacién de ensayos de

laboratorio para presentar resultados con la mayor calidad posible.

Se determindé 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 desarrollé en la Seccion de Gestidon de la Calidad y se enmarca en un
ejercicio de disefio documental del sistema documental de gestidén 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 calibracion. Para ello, se necesita implementar un sistema de
aseguramiento de la calidad de los resultados en cada seccidon vy
completandose con la divulgacion sistematica por diferentes medios que
permitan que el conocimiento del funcionamiento del Sistema de Gestion 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 diagnésticos generales de la Seccion de Gestion de la Calidad
con respecto a la acreditacion en el Centro de Investigaciones. A partir de lo
anterior se proponen los distintos procedimientos técnicos que cumplen con los
requisitos minimos de la Norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025 y que
permitirian al Centro de Investigaciones avanzar hacia el proceso de

certificacion.

Se establece la propuesta de los procedimientos y la implementacion de
los mismos se fue realizando en el periodo de Ejercicio Profesional

Supervisado.
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Se ha disefado un plan de contingencia para el Jardin Infantil de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que incluye el disefio de rutas de
evacuacion y como tratar terremotos o incendios, antes, durante y después de
que suceda el desastre. Este plan incluye también los costos asociados a la
implementacion del mismo. Y se concluye con la formacién asociada a este

plan y sus costos.
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1. INFORMACION GENERAL DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

1.1. Historia del CII

‘El Centro de Investigaciones de Ingenieria (en adelante CIl) es una
institucion dedicada al apoyo y fomento del cumplimiento de las politicas de
investigacion, extensiéon y docencia de la Universidad de San Carlos de

Guatemala en la Facultad de Ingenieria.

El Centro de Investigaciones de Ingenieria fue creado por Acuerdo del
Consejo Superior Universitario de fecha 27 de julio de 1963 y esta integrado por
todos los laboratorios de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

La base para constituir el Centro, fue la unificacién de los laboratorios de
Materiales de Construccion de la Facultad de Ingenieria y de la Direccion
General de Obras Publicas en 1959 y la subsiguiente adicién a los mismos del
laboratorio de Quimica y Microbiologia Sanitaria en 1962 en unién de otros
laboratorios docentes de la Facultad de Ingenieria. En 1965 se agregé al Cll, el

Laboratorio de Analisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala.

En 1997 se establecieron las unidades de Investigacion en Fuentes no
Convencionales de Energia y Tecnologia de Construccion de la Vivienda. En
1978 fue creado el Centro de Informacion para la Construccion (CICON), el cual

se encuentra adscrito al ClI.



En 1997 se adhiri6 al Cll la Planta Piloto de Extraccion Destilacion, cuyo
funcionamiento como apoyo tanto a la investigacion como a la prestacién de
servicios se inicio en la década de los 90. En esta misma década, se dio
impulso al Laboratorio de Metrologia Eléctrica, cuya formacion data de muchos
anos y se considerd la ampliacién del Laboratorio de Metrologia Eléctrica. En
1999 se incrementd notablemente la participacion del Cll en los Programas de
Investigacion que se encuentran vigentes en el pais, asi como la vinculacion

internacional.

En el 2007 se inicia la ampliacion en estructura del Cll, con la construccién
del 3er nivel del edificio T-5 y de un edificio en el area de prefabricados;
ademas de la remodelacién y modernizacion de los laboratorios de Quimica en

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

En el 2009 se crea el Laboratorio de Investigacion en Extractos Vegetales,
LIEXVE, antes Planta Piloto de Extraccion-Destilacion, como parte de la
Secciéon de Quimica Industrial. Asi mismo, se crea la Planta Piloto de

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

También se crean la Seccion de Topografia y Catastro y la Seccion de
Tecnologia de la Madera en ese mismo afo. En el mes de marzo del 2010 se
oficializa la Seccién de Gestion de la Calidad, teniendo como objetivo el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad del Centro de Investigaciones
de Ingenieria, para lograr la Acreditaciéon de Ensayos de Laboratorio bajo la
Norma ISO/IEC 17025. Asi mismo, estan en proceso la formacion de la Unidad
de Seguridad Industrial Ocupacional como parte de la Seccién de Gestion de la
Calidad, asi como la Oficina de Investigacion en Tecnologia de la Informacion y

las Comunicaciones TIC'S.



Todas las secciones que forman parte del Cll participan en las actividades
de investigacion, servicio, docencia y extension que realiza el centro como
ejecutor de las politicas de la USAC, asimismo, para atender la demanda
cuenta con personal profesional y técnico en los diferentes campos, para
realizar expertajes, asesorias, ensayos de comprobacién, control de calidad y

otros™".
1.2. Vision

“Desarrollar investigacion cientifica como el instrumento para la resolucion
de problemas de diferentes campos de la ingenieria, orientada a optimizacion
de los recursos del pais y a dar respuesta a los problemas nacionales; impartir
docencia de los recursos y laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de
Ingenieria; contribuir al desarrollo de la prestacidon de servicios de Ingenieria de
alta calidad cientifico tecnologica para todos los sectores de la sociedad
guatemalteca; colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos;
propiciar la comunicaciéon con otras entidades que realizan actividades afines,
dentro y fuera de la republica de Guatemala, dentro del marco definido por la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Mantener el liderazgo en todas las areas de Ingenieria a nivel nacional e
internacional y centroamericano, en materia de investigacion, andlisis vy
ensayos de control de calidad, expertaje, asesoria técnica y consultoria,
formacion de recurso humano, procesamiento y divulgacion de informacion

técnica y documental, analisis, elaboracion y aplicacion de normas.”?

' Cll USAC. Pagina de CII-USAC — Historia [en linea]. Guatemala. ClI.
http://cii.ingenieria-usac.edu.gt. Consulta: abril de 2011.

% CIl USAC. Pagina de CIlI-USAC — Misién y Vision [en linea]. Guatemala. ClI
http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011.
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1.3. Mision

“Investigar alternativas de solucion cientifica y tecnolégica para la
resolucidon de la problematica cientifico-tecnologica del pais en las areas de
ingenieria, que estén orientados a dar respuesta a los problemas nacionales;
realizar estructuras y productos terminados de diferente indole; impartir cursos y
laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de Ingenieria, desarrollar
programas de formacion profesional, técnicos de laboratorio y operarios
calificados; realizar inspecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios
de asesoria técnica y consultoria en areas de la ingenieria; actualizar, procesar

y divulgar informacion técnica y documental en las materias con la ingenierl'a.”3
1.4. Politicas
“Son politicas fundamentales del Centro de Investigaciones de Ingenieria:

. Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del centro
y ofrecer los mismos a entidades y personas que, mediante convenios
especificos, deseen participar en sus actividades en forma cooperativa o
bien utilizar los elementos del mismo en relacion con sus problemas

técnicos especificos.

. Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica como
instrumento para la resolucién de problemas de diferentes campos de la
ingenieria, especialmente los que atafien a la evaluacidon y mejor
utilizacion de los recursos del pais y que estan orientadas a dar

respuesta a los problemas nacionales.

% CIl USAC. Mision y Vision [en linea].
http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011.
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. Colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos, mediante
programas de docencia practica y el adiestramiento y la promocién en la

realizacion de trabajos de tesis, en sus laboratorios y areas técnicas.

. Propiciar el acercamiento y colaboracion con otras entidades que
realizan actividades afines, dentro y fuera de la Republica de

Guatemala.”

1.5. Estructura organizacional

Existen diferentes mecanismos de coordinaciéon dentro del Cll por lo que
se pudo notar el tipo de estructura organizacional de ajuste mutuo, el cual
indica que el poder recae en cada persona segun las labores o tareas que
realice, esto es coordinacion simple por medio de la comunicacién informal, por
medio de la acreditacion se buscara la estandarizacion que logra la
coordinacién antes de realizar el trabajo y asi, llegar a la estandarizacién de
procesos de trabajo, que se logran por medio de la regulacion a través de
normas o procedimientos escritos para llevar a cabo cada tarea o actividades

dentro de los laboratorios.

Para la ejecucion de las actividades del Cll, se cuenta dividido en las

siguientes secciones:

o Gestion de la calidad

. Concretos, agregados, aglomerantes y morteros
o Quimica y microbiologia sanitaria

o Metrologia industrial

* CIl USAC. Politicas [en lineal.
http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/. Consulta: abril de 2011.
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. Quimica industrial

o Metales y productos manufacturados

. Mecanica de suelos

o Tecnologia de materiales

J CICON (Centro de Informacion a la Construccion)

J Estructuras

o Topografia y catastro

o Tecnologia de la madera

o Unidad de seguridad industrial ocupacional (en formacion)

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

diferentes secciones y especialidades.

El Cll posee una orientacién de equipo de trabajo interdisciplinario, ya que
cada seccion se encuentra dirigida por la direccién pero el personal toma sus
responsabilidades segun el laboratorio, la tarea que realice y la funcion de su
seccion dentro del ClI, 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
Seccion de Gestion de Calidad, que tiene dentro de sus funciones la
coordinacion de la implementacion de la Norma ISO 17025. Y la otra division
es la administrativa, la cual se encarga de apoyar al cuerpo técnico, aqui se
encuentra secretaria, tesoreria y bodega. A continuacion se presenta el

organigrama:



Figura 1. Organigrama del ClI
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Ing. Oswin Antonio Melgar Hernandez | Sistema de Gestion de la AGREGADOS,
Calidad CI/USAC CONCRETOS Y
Elaborado por: [——| MORTEROS TOPOGRAFIA
Karla Calvo Tesista/ CII/USAC Y CATASTRO
QUIMICA Y .
MICROBIOLOGIA INNOVACION
=-==!|  SANITARIA (EN —
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CUERPO EJECUTIVO

Fuente: Seccién de Gestion de Calidad (Cll). Organigrama del ClI.

El tipo de organigrama que presenta el Cll es mixto ya que combina el tipo
de organigrama vertical, con jerarquia de mando de arriba hacia abajo y
horizontal con jerarquia de mando de izquierda a derecha, una ventaja del
mismo es que informa de forma clara de las diferentes secciones que trabajan
dentro del Cll y las 2 principales areas 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 sélo un principal que en
este caso seria la direccidon del Cll, por lo tanto, esta seria una desventaja de

utilizar el tipo de organigrama mixto.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Situacién actual del Cli

El Centro de Investigaciones de Ingenieria a través de los afos 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 informacion veridica y exacta que presenta en los

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

Es por esto, que para que el Cll se mantenga como lider en la elaboracion
de pruebas de ensayo para sus diferentes secciones y destaque a nivel
centroamericano, deben implementarse procedimientos y politicas que permitan
que su personal trabaje siguiendo normas y procesos estandarizados y asi,
alcanzar los requerimientos minimos que pide la norma antes mencionada.
Estos requisitos minimos no sélo 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 acreditacion para laboratorios segun una norma
reconocida internacionalmente es una buena estrategia para alcanzar los
objetivos y metas dentro del Cll, para diagnosticarlo se utiliza la herramienta de

Diagrama de Ishikawa.



21.1. Diagnéstico especifico (causa y efecto)

Con el diagrama de Ishikawa, también llamado diagrama de causa-efecto,
se pretende dar una representacion grafica sencilla del problema principal
¢ Cuales son las principales causas que provocan la falta de implementacion de
los procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad?, que afecta al Cll con
respecto a la acreditacion de ensayos de laboratorios, las causas que podrian
estar influyendo y los efectos que estas producen desde un punto estratégico

en la Seccion de Gestion de la Calidad.

Esto se realizd6 mediante entrevistas no estructuradas al personal,
mediante una lluvia de ideas participativa, en donde se involucro al personal de
la seccion de Gestion de la Calidad y otros estudiantes que actualmente
elaboran su trabajo de graduacion, se logré detectar que la documentacién no
se conoce en otras secciones del Cll por lo tanto, hace imposible que esta sea
implementada. Ademas, se utiliza informacion de Internet, acerca de la forma
correcta de realizar este tipo de diagrama. Las técnicas de analisis de causa en

el diagnostico de la Seccion de Gestion de la Calidad son las siguientes:

o Método (procedimientos)

o Mano de obra (personal)

° Maquinaria y equipo

J Materiales

. Ambiente (condiciones en instalaciones)
J Mediciones

Se describen las causas del problema en la figura 2.
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Figura 2. Diagrama de causa y efecto
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Estandarizados Equipo procesos
»| estandarizados segin
Mal manejo de Procesos requerimientos
Almacenamlen}g estandarizados norma ISO 17025
De documentacian
actualizada Mala condicién de documentos ya
Materiales inadecuados Elaborados
s“‘is"’_""ién del Falta de un plan que facilite la divulgacion
cliente De la documentacion dentro del ClI

[VATERIALES] MEDICIONES MEDIO
Y AMBIENTE
SEGUIMIENTO

Fuente: elaboracion propia.

Conclusién: debido a la falta de actualizacién en la documentacion creada por
la Seccidén de Gestion de la Calidad se presenta el efecto de bajo cumplimiento
de procesos estandarizados segun requerimientos de la Norma ISO 17025. Por
medio del diagrama causa-efecto se identifica la causa raiz del problema y este
es la falta de organizacion en la documentacién actualizada del Sistema de
Gestion de la Calidad para el proceso de acreditacion de ensayos de

laboratorio.
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2.1.2. Funciones de la Seccion de Gestion de la Calidad

. “Fomentar y contribuir a la realizaciéon de estudios e investigaciones en
diferentes areas de ingenieria, en especial aquellos que atafien a la
evaluacién y mejor utilizacién de los recursos del pais y que estén

orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.

. Realizar programas docentes en areas de su competencia para colaborar
en la formacion de profesionales y técnicos y promover la realizacién de

trabajos de tesis en sus laboratorios.

. Colaborar en el adiestramiento de técnicos de laboratorio y en la
formacion de operarios calificados, especialmente en los campos de la

construccion y la ingenieria sanitaria.

. Colaborar con los servicios de extensidon universitaria.

. Realizar analisis y ensayos de comprobacion de calidad de materiales y

productos de diversa indole, en areas de su competencia.

. Realizar inspecciones, evaluaciones, expertaje y prestar servicios de

asesoria técnica y consultoria en materia de su competencia.

. Actualizar, procesar y divulgar la informacion técnica y documental en las
materias afines, en especial en el campo de la tecnologia de los

Asentamientos Humanos.”>

® CIl USAC. Funciones [en lineal.
http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/sobrecii.html. Consulta: abril de 2011.

12



2.2, Elaboracion del sistema documental

Elaboracion de documentacién para cumplir con los requerimientos segun
la Norma de Acreditacion de Ensayos de Laboratorios, esta documentaciéon es
necesaria para continuar con el proceso de acreditacion en el que se encuentra
el Cll, una de las funciones principales para las que fue nombrada la Seccion
de Gestion de la Calidad.

2.21. Analisis, procedimientos, formatos, registros e
instrucciones ya elaborados dentro de la Seccién
de Gestion de la Calidad

Para determinar los problemas existentes de implementacion, se
realizaron observaciones y entrevistas no estructuradas con el Coordinador del
Sistema de Gestion de la Calidad del CIl, con el objetivo de determinar a un
nivel basico el cumplimiento de la norma, ya que por varios afios en la Seccion
de Gestion de la Calidad ha sido la encargada del manejo de documentos para
la acreditacién de ensayos de laboratorio bajo la Norma ISO 17025 y se han
elaborado diferentes tipos de documentacién, como procedimientos, formatos y
registros que se incluyen en los mismos, por medio de practicantes o epesistas,
pero la mayoria de esta documentacion no ha sido implementada por las

secciones a acreditar.

Se hizo la revisidbn de los mismos y a través de esta fue posible la
determinacién del listado maestro con la documentacion existente ya
modificada y actualizada y la informacién faltante, para cumplir los requisitos

minimos de la norma.
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2.2.2. Determinacion del listado maestro

Se elaboro el formato de listado maestro USAC- ClI- DIR- FO- 004 (figura
3), el registro del listado maestro (figura 4) contiene la principal descripcion y
como su nombre lo indica la lista de los documentos, minimos, necesarios para
cumplir con las especificaciones de la Norma ISO 17025, en este listado se
presenta, el codigo del documento, el nombre del documento, la version, el
estado actual y los codigos de formatos o registros relacionados con este para

tener una mejor organizacion.

o Cddigo del documento: este cédigo se elige segun el Procedimiento para
Elaboracion y Modificacion de documentos USAC-CII-DIR-PR-001 (ver
anexo 1).

o 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.

o Version: el numero de la version depende a la creacion e implementacion
del mismo, si ya fue creado e implementado, al hacerle cualquier

modificacion esta ya sera la segunda versién del documento.

o Estado actual: aqui se indica si el documento del cual se habla se

encuentra en uso o es obsoleto.

o Cddigos de formatos o registros relacionados: aqui se indica el codigo
de cualquier formato o registro en caso de que tenga una relaciéon

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

mw
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA P

FORMATO DE LISTADO MAESTRO DE CONTROL DEDOCUMENTO S
USAC-CI-DIR-FO-004

Fzalizado por: | Firma: | Fzcha: Version 01
ESTADO
LI CODIGO DEL VE ACTUAL CODIGD CODIGD
DE LA NOMBRE DEL DOCUMENTO RSI REGISTROS FORMATOS
NORMa | DOCUMENTO an | EnUso | Obsolet | RELACIONADDS | RELACIONADOS
o

(USAC-CII-DIR-FO-004)
Formato de listado maestro de documentos
Pagina: 1 de 1

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se presenta el registro del listado maestro:

Figura 4.

Registro del listado maestro

REGISTRO DE LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CENTRO DE INVESTIGACIONESDE INGENIERTA
FACULTAD DE INGENIERLA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

i

Pagiral del

USAC-CII-DIR-RG-004

Versién 01
Revisado por. Ing. Oswin Antonio Melgar Fecha
Hernandez
Firma
ESTADO ACTUAL
PUNTO DE CODIGO DEL En uso | Obsoleto | comigo FORMATOS | CODIG REGISTROS
LA NORMA DOCUMENTC NOMBRE DELDOCUMENTO |veERsiGn RELACICNADOS RELACICNA DS
USAC-CI-DIR-MA-001|Manual de calidad 1
USAC-CI-DIR-MA- IManual de puestosy funciones 1
Q02
USACCI-DIR-MA- Primera versidn de manual de 1
perfiles de puestos.
Manual de procedimientos para 1
el manejo de residuos USAC-CII-
QIR—PR—B:’ 1
Elaboracidn de manual de uso de 1
equipo de seguridad industrial
USAC-CI-DIR-PR-001 [Procedimients de elaboracian wio 1
modificacion de documentos
USAC-CI-DIR-PR-002 |Procedimiento contral de 1
documentasy registros
LSAC-CI-DIR-PR-003 |Procedimiente  para control de
registros técnicos v de calidad 1
LISAC-CI-DIR-PR-004 |Procedimiento para la 1
elaboracidn yo modficacidn de
planes y métodos de frabajo
USAC-CII-DIR-PR-005 |Procedimiento de 1
corfidencialidad de informacion
LSAC-CI-DIR-PR-005 |Procedimiente de  manegjo  de 1
cuadernos y formatos
24 C-Cl-DIR-PR-005 |Frocedimiento de Funciones y 1
Resp de La SecDe GC Del CII
USAC-CI-DIR-PR-007 1
Procedimienta para la proteccion
de derechos de propiedad
LSAC-CI-DIR-PR- Frocedimienta de Funcicnesy
K Resp. De Directores Teécnicos 1
USAC-CII-DIR-PR-006 |Procedimients de monitoreo de 1
condiciones ambiertales
USALCI-DIR-PR-002 [Frocedimiento de trab. Mo ]
confarmes v no Conformidades
USACLCI-DIR-PR-010 [FToCEdITIENTG OF elaboracion e 1
ardenes de trabajo
LISAC-CI-DIR-FO-011 |Procedimiento para las Acciones 1
Correctivas y Preventivas
LISAC-CI-DIR-PRE-012 |Procedimiento de Crganizacion v 1
Funcionamienta CII
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Continuacion de la figura 4.

USACCI-OIR-FR-

Frocedimiento de Imparcialidad

USAC-CI-DIR-FR-101

Procedimients general para la
realizacion de Auditoria literna

USACC
10

I-DIR-FR-

=

Procedimiento de adguisicion de
bienes y senicios

USAC-CI-CIR-FR-102

Froc. De diagnastico inicial para
la implementacidn de un sist. De
Gestidn de la Calidad

USAC-CI-DIR-FR-202

Pric. Para el Préstamo de libros
y documentos.

USAC-CI-DIR-FR-351

Frocedimiento  de geston  de
compras

USAC-CI-DIR-FR-352

Procedimients de gestion de
suministros

USAC-CI-DIR-FR-401

Frocedimiento de control ara
seleccidn de provesdores de
reactivas y matenales para
ensayo de laboratorio

Us

AC-CI-DIR-FPR-402

Frocedimiento de contral para
seleccidn de provesdores de
compras generales

USAC-CI-DIR-FR-402

Frocedimiento de contral de
seleccidn de provesdor de
Senvicio

UEAC-CI-DIR-FR-451

Frocedimiento para el manejs y
almacenamiento de reactivos

UEAC-CI-DIR-FR-501

Procedimiento  de  auditorias
internas

USAC-CI-DIR-FR-

Procedimiento de adquisicion de

pienes vy senvicios

U

SACCI-DIR-FR-001

Procedimiento de atencion al
cliente

USAC-CI-DIR-PR-851 [Procedimients  de  atencion  al
cliente

USACLI-DIR-PR-052 [Procedimients de Resolucion de
Quejas

LISAC-CI-DIR-FR-102 [Procedimiento para el

Diagndstico  inicial  para  la
implementacion de un sisterna de
Calidad para la Acreditacidn de
Enzayos de Laboratorio bao la
Morma IS0 17025 USAC-CI-DIR
PR-101 (Area Direccidn,  Sub
area Auditoria)

us

AC-CII-DIR-FR-102

Frocedimiento para el
Diagndstico  inicial para  la
implementacion de un sisterna de
Calidad para la Acreditacidn de
Ensayos de Laboratorio bajo la
Morma 120 17025 en @l
laboratorio de Ensayo del Centro
de Investigaciones de Ingenieria

u

SAC-CI-DIR-F Q-0

Formate de  elaboracion  de
documentos

U

4 C-ClI-DIR-F O-

RSN

Faormato de Codfficacion del
Sisterna de Gestidn de la Calidad
Cll

U

SAC-ClI-DIR-R.G-

Registro de Codificacidn del
Sisterna de Gestidn de la Calidad
Cll
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Continuacion de la figura 4.

1]

B

SAC-CI-DIR-RG-

A

Registro de Codificacion del
Sisterna de Gestidn de la Calidad
Cll

[

SACCI-DIR-FO-002

Formato para la Solicitud para la
Elaboracidn y modficacion de

documentas

[

SAC-CI-DIR-RG-002

Formato para la Solicitud para la
Elaboracion y modificacion de

documentos

[

SAC-CI-DIR-F O-

Formato para el Reporte de
actividades (practicantes)

USAC-CI-DIR-F 0-003 [Formate de control de etapas
para la elahoracian de
documentos

USAC-CI-DIR-RG-003|Contral  de  etapas para Ia
claboracidn de documentos

USAC-CI-DIR-FO-004 | Formate del listade maestro de
documentos

USAC-CI-DIR-RG-004] Registro del listade maestro de
documentas

USAC-CI-DIR-F 0-005 |Farmata del listado de
distribucidn de copias
controladas

USAC-CI-DIR-RG-005 |Registro del listado de
distribucidn de copias
controladas

USAC-CI-DIR-F 0-006 |Formatao del listado de
distribucidn  de  copias  no

controladas

I-DIR-F 0-006

[

Listado de distribucian de copias
no controladas

AC

U

[0

CI-DIR-F Q-012

Formato de Acciones correctivas
yio preventivas

USAC-CI-DIR-F O-

Formato de aplicacion de
Acciones correctivas yio
preventivas

LSAC-CI-DIR-FO-014 |Listade Masstro de Registros
Técnicoz v de Calidad

USAC-CI-DIR-F 0-015 |Formato Plan de Trabajo

USAC-CI-DIR-F O-016 [Formato  de  Asistencia  de
Actividades

USAC-CI-DIR-F -017 |Formato de Asistencia Diaria

USAC-CI-DIR-F 0-025 [Formate  de  actividades  de
acreditacidn  de  ensayos  de
laboraterios

USAC-CI-DIR-RG-025|Formate de  actividades  de
acreditacion de ensayos de
lahoratorios

USAC-CI-DIR-F O- Formato Acta de Gestidn de la
Calidad
Formato del Cuestionario de
Diagnostice de Laboratorios de

USAC-CI-DIR-FO-102|Ensay o

USAC-CI-DIR-FO-102 [Formate  de  solidiudes de
compra

USACCI-DIR-FO-103

Formato de recepcion de hienes
y Senvicios

USAC-CI-DIR-F O-104

formato  de  exidencias de

inventaria
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Continuacion de la figura 4.

USAC-CI-DIR-FO-153

Farmato de curriculum vitae

USAC-CI-DIR-F2-951

Formato de registro de quejas

USAC-CII-DIR-F0-953

Formato de seguimiento  del

registro de guejas

USAC-CI-DIR-FO-054

Formato de Declaracion de Trab

no conformes no
confonmidades
USAC-CI-DIR-FO-855 |Fermate de encuega de

satisfaccidn al clignte

USA I-DIR-FO-105

Maotas de auditonainterna

Cl
USA C-CI-DIR-FO-108

Mombramiento de auditor de calid

=

a

I-DIR-FO-

L]

Informe de Auditorias Internas

Plan de Auditon as Internas

A C-ClI-DIR-FO-107

Control  de  Seguimientc  de
Acciones correctivas de Auditona

USAC-CI-DIR-FO-

Farmato para prestamc de lIbros
y documentos

USA C-ClI-DIR-FO-401

Formato de nota de reclame al
proveedor

US4 C-ClI-DIR-FO-402

Farmato de control maestro de

proveedores aprobados

USAC-CI-DIR-FO

[ATorme de revision de 1a
direccian

Formato de Revisidn del manual

USAC-CI-DIR-FO

de la calidad por la direccidn

USAC-CI-DIR-FO-

k

Farmato de Salicitud de Compra

USAC-CI-DIR-F C- Formato de Recepcion de
HHX materiales de compra
CII-DIR-F Q- Formato de  Verficacidin  de

estructura de doecumentos

Formato de Ficha de inscripcicn
USA C-CI-DIR-FO-201|para practicantes

Formato  para  entrega de
USAC-CI-GC-FO-405 |productos de limpieza

Formato  para  Solicitud  de

permisos (practicantes,
USAC-ClI-GC-FO-405 |epesistas, tesistas)

Formato  de Declaracion de
USA C-CII-DIR-FO-028 |confidencialidad

Formato  de Declaracion  de

confidencialidad por parte del
USA C-CII-DIR-FO-030|clignte

USAC-CI-DIR-FO-031

Formata de compromisa ¥ pago

USACDI-DIR-IMN-012

Instructivo
acdones
preventivas

para formato de

correctivas

USAC-DI-DIR-PO-001

Faoltica de Calidad

USAC-DI-DIR-PO-002

Faoltica de Confidencialidad de I3
Informacidn

USACDI-DIR-FO-003 [Politica  de  Proteccidn  de
Derechos de Propiedad
USACDI-DIR-PO-004 |Politica de Proteccion de la

Informacidn
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Continuacion de la figura 4.

USACDI-DIR-FC-005 [Palitica  de Imparcialidad e 1
Integridad Cperaciaonal
USAC-DI-DIR-PC-006 |Politica para | Seleccion v 1
compra de Servicios
Suministros

USAC-DI-DIR-PC-007 |Politica de Capacitacion 1

USACDI-DIR-FC-008 |Folitica para la revisidn de las 1
solicitudes, ofertas y confratos
USAC-DI-DIR-PC-009 |Politica para Quejas 1

USAC-DI-DIR-PC-01M0 |Politica de Seguridad 1
Jcupacional v ambients
USACDI-DIR-PC-011|Politica  en  Relacion a la 1

aplicacidn de acciones
correctivas, preventivas v mejora
continua
USACDI-DIR-PO-012 |Politica de confiabilidad 1
USACDI-DIR-0BJ- Chbjetivos de calidad 1
001
Fuente: elaboracion propia.
2.2.3. Desarrollo propuesto de procesos técnicos aplicables

Para cumplir con los requisitos minimos segun la lista de verificacion de la
OGA y el listado maestro antes mencionado que fue comparado con la Norma
ISO 17025, fue necesaria la creacion de diferentes procedimientos como parte
del Sistema Documental de Gestion de la Calidad de los laboratorios que se
acreditaran en el Cll , los cuales se plantean a nivel de propuesta tomando en
cuenta un flujo de elaboracién, revision y aprobacion hipotético, por lo cual aun

no estan autorizados y por ende no son controlados.
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Para la elaboracion de cada uno de estos procedimientos se llevaron a
cabo observaciones no estructuradas dentro del proceso de gestion de la
calidad y, para la estructura del documento las instrucciones que proporciona el
Procedimiento para la Elaboracién y Modificacion de Documentos USAC-CII-
DIR-PR-001 (ver anexo 1).

Dentro de estos procedimientos se encuentran:

o 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.

o Procedimiento para el control de registros técnicos y de calidad USAC-
ClI-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 Cll. De igual forma se indica
como deben ser guardados y corregidos si se llegara a cometer algun error al

llenarlos.

o Procedimiento de funciones y responsabilidades de la Seccién de
Gestion 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 Seccién de Gestidn de la Calidad dentro del Cll, las etapas
de las funciones administrativas y la diferente metodologia con la que se

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

sistema documental

En esta seccion se presentaran 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 Cll o para tener una mejor organizacion dentro de la Seccién de
Gestion de la Calidad, por lo que fue necesaria la creacién de los mismos. Los

formatos son los siguientes:

o Formato de registro de participacion en actividades motivacionales,

imparcialidad e integridad operacional (apéndice 4).
Permite el registro de la participacion del personal del Cll a las diferentes
actividades que se tienen con respecto a la integridad operacional, la
imparcialidad y la motivacion en su trabajo.

o Formato de plan de trabajo (apéndice 5)

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

de trabajo.

o Formato de quejas (apéndice 6)

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

de los clientes.
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o Formato de vale interno ClIl (apéndice 7)

En el CIll se realizan diferentes préstamos de equipo como cafetera o
algun equipo interno de las secciones por lo que se propone el uso de este

formato de vale dentro de la Seccién de Gestidon de la Calidad.

o 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.

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

Dentro de cada reunién con los delegados de las secciones se realizan
actividades con respecto al proceso de acreditacion de ensayos, este formato

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

2.2.5. Politica para la proteccion confidencial de Ia

informacion

Las politicas son reglas o normas que se crean desde la direccion que
indican comportamientos que deben seguir los trabajadores para el buen
funcionamiento de la empresa, por lo tanto, cada una de las politicas
propuestas para el Cll se basan en comportamientos que se llevan a cabo o
que deben mejorarse segun las observaciones informales que se realizaron,
estas deben ser creadas por la Seccion de Gestion de la Calidad encargada del
proceso de acreditacion de laboratorios de ensayo del Cll, revisadas por el
coordinador del Sistema de Gestidon de la Calidad y aprobadas por la directora
del ClI.
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La politica para la proteccion de confidencialidad de la informacion
pretende asegurar la informacion personal del usuario o cliente, ya que al recibir
dicha informacion el Cll debe actuar responsablemente y con respecto a la ley
para asegurar a los clientes que esta informacion soélo sera utilizada dentro del
Cll por lo que no se proporciona a ninguna persona ajena a esta institucion
(figura 5).

Figura 5. Politica para la proteccion de la confidencialidad de la

informacion

-w
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |  paging 1 de 1

POLITICA PARA LA PROTECCION DE CONFIDENCIALIDAD DE
INFORMACION

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
USAC-CII-DIR-PC-002

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria, se pone especial
atencion en asegurar la confidencialidad de la informacion que se
maneja en el proceso de prestacion de servicios, o en cualquier proceso
en que se maneje informacion personal. Aunque se realizan todos los
esfuerzos posibles para proteger la confidencialidad como usuario, es
posible que se deba revelar informacion personal en los siguientes
CAsS0s!

1. Cuando el cliente solicita que se revele informacion o autoriza a
revelaria.

2. Cuando la legislacion vigente obliga o autoriza a revelar informacion.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Politica de derechos de propiedad

Esta politica describe la proteccion de los derechos de propiedad
(propiedad intelectual o técnica) o productos, programas, normas o documentos

del CllI que sirvan para docencia o investigacion dentro de los laboratorios o

secciones del centro (figura 6).

Figura 6. Politica de proteccion de derechos de

propiedad

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ri

Pagina 1 de 1

POLITICA DE PROTECCION DE DERECHOS DE PROPIEDAD
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

USAC-CHI-DIR-PO-003

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria se garantiza la proteccion
de cualguier derecho (de propiedad intelectual o técnica) de los
productos de investigacidn, de las publicaciones y de otros frabajos
desarrollados por &l Centro o aportados por el personal de la institucion
en el gjercicio de sus deberes profesionales normales y de otros que se
les asignen.

El Centro reconocerd en forma debida las contribucicnes gue los
miembros del personal hacen para la obtencion de productos de
investigacion, docencia vy servicio, incluyendo aqui los gue estan
protegidos por la propiedad intelectual. La expresion comiente de esta
actitud de corespondencia serd el reconocimiento plblico, aunque
habria también ofras formas de recompensa o de compensacion, a
discrecion de la Direccion del Centro.

Asi mismo, el Centro garantiza la proteccion de los derechos de
propiedad de programas informaticos, normas y documentos utilizados
en el desarrollo de las labores de investigacion, docencia y servicio.

Esta politica se aplicard apropiadamente v segln cada caso, en todas
las situaciones y relaciones que le competan.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7. Politica de imparcialidad e integridad operacional

Con esta politica se asegura la integridad operacional del personal que
labora dentro del Cll, basandolos en diferentes valores personales, morales y
éticos, que evitaran problemas dentro de su actividad dentro del CIl y
actividades externas que hagan dudar de la confianza y veracidad de los

resultados (figura 7).

Figura 7. Politica de imparcialidad e integridad operacional

mw
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |  pagina 1 de 1

POLITICA DE IMPARCIALIDAD E INTEGRIDAD OPERACIONAL (Proteccién
de la reputacién de la OGA)

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
USAC-CII-DIR-PQO-005

El personal Administrativo y Técnico que labora en el Centro de
Investigaciones de Ingenieria se compromete a no involucrarse en
actividades externas o intemas a los Laboratorios que pudieran
disminuir la confianza en su competencia, imparcialidad, juicio o
integridad operacional. Basando su integridad operacional en los
siguientes valores:

« FEtica profesional

« Integridad

s Honestidad

+ Responsabilidad Técnica y Social
« Imparcialidad

« |ealtad

« Confidencialidad

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.8. Politica para la revision de las solicitudes, ofertas y

contratos

Dentro de esta politica se describe la manera en que actuara el Cll al
momento de realizar la revision de solicitudes, ofertas y contratos. Y asegura
que no se realizara ninguna practica ilegal para influir con las decisiones de

oferta o el contrato (figura 8).

Figura 8. Politica de revision de solicitudes,

licitaciones y contratos

bl
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | psoin 4 ge 4

POLITICA PARA LA REVISION DE LAS SOLICITUDES, OFERTAS Y
CONTRATOS

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
USAC-CII-DIR-PO-008

El Centro de Investigaciones de Ingenieria tomara las medidas necesarias para
aseqgurar que la revision de las solicitudes, ofertas y confratos con clientes y
proveedores se realicen de una manera imparcial y con fundamentos técnicos y
cientificos para garantizar que las mismas se adeclen a la politica de calidad
de la empresa, v por lo tanto a la prestacion de servicios de calidad, en lo que
se refiere a los principios de economia y eficiencia, calidad de los resultados,
la proteccion contractual v el cumplimiento. Asi mismo, garantiza que no se
realizard ni permitird ninguna practica ilegal para influir en una accion o
decision para obtener o retener transacciones comerciales con respeto a la
oferta o el contrato, igualmente debe estar clara la relacidn entre la solicitud del
trabajo, la oferta presentada y el acuerdo final. Esta relacion entre solicitud,
oferta y confrato debe precisarse antes de empezar el trabajo. Aunque el

acuerdo fuese verbal, deben efectuarse los registros correspondientes.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.9. Politica para la solucién de reclamos/quejas
Dentro de esta politica se pretende indicar y asegurar la forma en que se
atenderan los reclamos, para ser resueltos y brindar un servicio de calidad a los

clientes del CllI (figura 9).

Figura 9. Politica para la soluciéon de reclamos

e
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |  psgina 1 de 1

FOLITICA DE QUEJAS
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

USAC-CII-DIR-PC-009

El Centro de Investigaciones de Ingenieria, se compromete a que todas
las quejas que ingresen sean atendidas de inmediato, dandole la debida
importancia a cada una de ellas. La satisfaccion total del cliente es el
principal objetivo por lo que cualguier sugerencia para la mejora del
servicio sera tomada en cuenta. El cliente tiene que tener la plena
confianza en comunicar sus inquietudes y tener la certeza de que seran
resueltas en el menor tiempo posible. Todo el personal del Centro
asume el compromisc de colaborar para la resolucion de los problemas.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.10. Politica para el control de trabajos no conformes

Politica que asegura al cliente que el incumplimiento de alguna
especificacion en los resultados o en las actividades que se realicen seran
considerados como un trabajo no conforme y deberd ser modificado para

entregar un trabajo de calidad (figura 10).

Figura 10. Politica para el control de trabajos no conformes

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |  pagina 1 de 1

POLITICA PARA EL CONTROL DE TRABAJOS NO CONFORMES
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

USAC-CII-DIR-PO-014

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria, nos preccupamos por  cumplir
con los requerimientos de un trabajo para la satisfaccion de nuestros clientes,
por lo tanto si alguno de estos no se cumple al momento de presentar
resultados, debera de ser modificado para satisfacer las necesidades del
cliente con respecto al ensayo o servicio que se solicita.

Fuente: elaboracion propia.

29



2.2.11. Politica para acciones correctivas

En esta politica se indica que el Cll se encargara 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. Politica en relacién a la aplicaciéon de acciones correctivas,

acciones preventivas y mejora continua

aw
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pagina 1 de 1

POLITICA EN RELACION A LA APLICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS,
ACCIONES PREVENTIVAS Y MEJORA CONTINUA

USAC-CII-DIR-FO-011

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria, nos preocupamos por realizar
las acciones correctivas y preventivas necesarias por la ocumrencia de trabajos
no conformes o desvios de las politicas y procedimientos del sistema de
gestion asi como derivados de operaciones técnicas, prestando especial
atencion para solventar cualquier deficiencia que pueda afectar de forma
directa o indirecta la emisién de resultados confiables a nuestros clientes.

Fuente: elaboracion propia.
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2.212. Procedimiento para asegurar la proteccion de Ila

informacion confidencial de los clientes

Por medio de la propuesta de este procedimiento se determina que el Cli
se compromete a asegurar la proteccion de la informacién confidencial de los
clientes, ya que es importante brindarle al mismo privacidad con los resultados
o informacion 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).

2.213. Procedimiento de imparcialidad e integridad

operacional

Procedimiento por medio del cual se define la forma en que el Cll trabajara
conforme a diferentes lineamientos basicos de ética profesional con todo el
recurso humano para brindar una relacion con mas fuerza y basada en valores

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

2.214. Procedimiento para acciones correctivas y preventivas

Procedimiento que define el comportamiento que tomara el Cll hacia

trabajos no conformes o desvio de las politicas y procedimientos del sistema

de gestidn asi como operaciones técnicas (apéndice 12).
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2.3. Creacidn de félders digitales de capacitacion

Dentro de la socializacion del sistema documental de Gestion de la
Calidad se desarrollan diferentes capacitaciones, mensuales, en donde todo el
personal del CIl presenta avances o complementan su informacién con

especificaciones de la Norma ISO 17025.

Antes de llevar a cabo estas reuniones o capacitaciones se preparan
folders digitales y fisicos, se elaboraron los folders digitales de 9 capacitaciones
generales con la documentacién necesaria para llevarlas a cabo dentro del ClI,
tratando los diferentes temas segun las entrevistas no estructuradas con el
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, en la cual se indicoé que los
siguientes eran los de mayor importancia segun el proceso de acreditacion que
se esta llevando a cabo: induccion a la norma; procedimiento general de
elaboracion de documentacion; procedimiento de modificacion de documentos;
mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad; formatos y registros;

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

o Folders para capacitaciones (figura 12)

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

se llevan a cabo dentro del Cll para complementar el proceso de acreditaciéon

de ensayos de laboratorios.
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Figura 12. Folders para capacitaciones

& CAPACITACIONES CEX

Archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda a"

entrés < -J l.@ pBL'lsqueda H__ Carpetas v @Sincronizaciénde carpetas

Direccian |2 HACAPACTTACIONES "| 1

Tareas de archivo y carpeta ¥

Dtros sitios

1a. v 2da cap generall 28-01-11 1ra, REUNION CC I 130711

g,

3ra cap gneral 18-03-11 4ta, cap general 25 DE MARZO

G YONIAN (HI

D Mis documentos

|5) Docurnentas compartidos
g MipC

‘ﬂ Mis sitins de red

Sta. cap general Bta, cap general

7ma cap genetal &wa. Cap general

Detalles

CAPACITACIONES

9na. Cap general
Carpeta de archivos

TUUU

Fecha de modificacian: migrcoles, 20
de julio de 2011, 3:15

Fuente: elaboracion propia.

Cada uno de los folders contiene, la agenda con la cual se trabaja el dia
de la capacitacién, un mensaje motivacional para los profesionales, todos los
documentos que se requieren segun la agenda, el formato de asistencia y las
circulares que fueron enviadas para la asistencia del personal del CII.

A continuacion se presenta la estructura de los folders:

. Primera reunion general Cll (figura 13).

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

segun sea la capacitacion.
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Figura 13. Primera reunién general Cli
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Fecha de modificacion: martes, 12 de
julio de 2011, 11:43

Fuente: elaboracion propia.

2.4. Propuesta para estrategias de divulgacion

Las estrategias de divulgacion son recursos utilizados por el Sistema de
Gestion de la Calidad para dar a conocer, motivar al personal e informar a cada
uno de los integrantes del proceso de acreditacion sobre las actividades y los

avances que se estan 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 seccién del Cll, se propone la creacion de diferentes
disefios de trifoliares, separadores, diplomas para la participacion en las
capacitaciones segun las fases de acreditacion, para motivar al personal del ClI
a que participe en las diferentes actividades del proceso de acreditacion de

ensayos de laboratorio.
. Trifoliar Seccion de Gestion de la Calidad

Muestra las principales funciones y responsabilidades de la Seccion de
Gestion de la Calidad del Cll, también proporciona informacion importante sobre

el sistema de gestion de la calidad en el cual se basa el Cll para prestar los

servicios a sus clientes.
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Figura 14. Trifoliar para la Seccion de Gestion de la Calidad
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Fuente: elaboracion propia.
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. Trifoliar de Gestion de la Calidad

Muestra la politica de calidad del Cll y una breve informacién de las
secciones que se encuentran dentro del proceso de acreditacion de ensayos de
laboratorio para que sus clientes conozcan de este proceso y en las
competencias que desea adquirir el Cll a nivel internacional para asegurar la

calidad de los resultados de los servicios que presta.

Figura 15.

Trifoliar de Gestién de la Calidad
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Continuacion de la figura 15.

la Seccién de Gestion de la Calidad también tiene a su cargo la seguridad

ACREDITACION DE ENSAYOS
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Alcance de la Acreditacion de laborato-
rios de ensayos en el CII:

Elal mnce de |2 Seccidn de Gestdn de la Cidad
parala acredtaci dn de ensayos enlas diferentes
secciones del Cll es ol siguiente:

SECCION DE CONCRETOS:

EMBAYO DE RESISTEMCIA PROBETAS MO RMALI-
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ENSAYO DE BARRAS DE ACERO DE REFUERZO
PARA COMCRETO

NORMA ASTI A-615

COGUANCR 36011
SECCION DE QUIMICA INDUSTRIAL
LAFIC:

EMEAYC DE REACTIVIDAD POTENCLAL PARA
AGRAGADOS EM CEMENT O
MORMA ASTM C-208

SECCION DE SUELOS:

FROCTOR
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SECCION DE QUIMICA INDUSTRIAL
LIEXYE:

EMSAYTD DE INDICE DE REFRACCION
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SECCION GESTION DE LA CA-
LIDAD

Las responsabilidades de la funcion del
sktema de |a calidad e pueden expresar de la
siguiente farma:

1. Asegurar que los servicios del Cen
trosean de huena calidad

Z. Que los costes de calidad sean
Sptimos.

Hablar del Mejoramiento Continuo es hablar de
calidad; v hablar de calidad es hablar de ciencia,
educacién y paradigmas o de la forma que tene
mas de werlas cosas .

La mejora continua permite, entre otras ventajas
reducir costes, reducir desperdicios, reduci el
indice de contaminacién al medie ambiente,
reducir tiempos de espera, aumertar los indices
de satisfaceion de loz clientes, aprowechar al
maximo la capacidad intelectual de todos los
empleados que son competentes para el manejo
de determinados equipos, realizacién de ensa
yos yo calibraci luacién de r
aprobacion de informes v certficados de ensayo
y de calibracién, manteniéndalos al misma tieme
pe motivadoes y comprometidos con la organiza
cibin, ete.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE
INGEMIERI A, TRABAJAMDO PORLA
MEJORA CONTINUADE LA CALIDAD

Fuente: elaboracion propia.

Trifoliar plan de respuesta institucional

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

industrial dentro del CII.
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Figura 16.

Trifoliar de plan de respuesta institucional
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Cirectorio telefdnico de emergencias externo:

estadones manuales, extintores,
gabinetes contra incendio, eto),

DURANTE

EN CASO DE TERREMOTO

Resguardar |a propia vids cerca de una columa,
detajo de UMa resa, lejps de las vertaras o ui-
drios. Cikrirse 2 cabeza, Alejrse 5i es posible de
casilleros, archivos U atra robiliar o 0 equipa qe
pusda cmrle ervima o de apardes o sitemas
sléctricos [por cuddier sortasiralito que pusds
casiorar un inserdio o parque puede desroou
tarsa)

himediatamente después del tememcta, 13 evacus
cidn tetal e chligatariarecordar: |Lege del teme-
meto ebran miilipes iplicas —sismes de menor
magritud- los sudes pusden ser peligrosas pars
Quieres s& martieren derirade n edifisio)

Directon o te efdri co de emergencias interno:

Fuente: elaboracion propia.
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. Trifoliar de Seccién de Concretos y Aglomerantes Cl|

Dentro de una de las capacitaciones se presentd la propuesta de un
trifoliar para la Seccion de Concretos y Aglomerantes ya que se debe dar a
conocer a cada uno de los clientes, los diferentes servicios que presta el ClI
dentro de sus secciones para que ellos los aprovechen al maximo y puedan

hacer uso de estos recursos.

Figura 17. Trifoliar de Secciéon de Concretos y Aglomerantes
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Continuacion de la figura 17.

ACREDITACION DE ENSAYOS
NORMA ISO 17025

la Acwdiaciin se comidsa como wa ENSAYO DE RESISTENCIA ASEGURAMIENTO DE
henamtenta dhve pam facibitar el irtereambio PROBETAS NORMALIZADAS LA CALIDAD:

comersal en el inbito imemacdional, por su (CILINDROS) ENSAYO A COM- )

@pacidd pam elivimy hs tanems wemcas PRESION INFOEME DE INTERCOMPA-
¥ para diswinudr los costos de svabmeidn, 2 NORMA ASTM C-39 RACION

traws de la confhnza enlos msula dos exiti-

dos por argavismcs ace dts dos. Hablar del Mejoramiento Cortinuo es

hablar de calidad, v hablar de calicad &=
hablar de denda, educaddn v paradig
mas o la de la forma gue teremos de wer
las cosas.

L& mejora cortinua pemnite, entre otras
wentajas reducit cogtos, reducr desperdi-
cins, redudir &l indice de contaminacidn al
mecdo ambiente, reducir tiempos de es-
pera, aumertar los ndces de satisfac-
cidn de |os clertes, aprovechar al mad-
mo la capacidad intelectual de todos los
empleados gue son competertes para el
mangjo  de  determinacos
equipos, realizacidn de en
s@yos  yo o calibraciones,
evaluacion de  resultados,
aprobacidn de infomes v
cerificados de ensayn v de
calibracidn, marteniéndolos
W al mismo tiempo mativados
¥ comprometidos con la
arganizacion, etc

Fuente: elaboracion propia.

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

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

realizando en el ClI (figura 18).
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Figura 18. Separador
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Fuente: elaboracion propia.
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. Diploma

Es una propuesta de motivacién hacia el personal del CIl para su

participacion en las capacitaciones impartidas por la seccion de Gestion de la
Calidad (figura 19).

Figura 19. Diploma

Premio a la pemeverzmci;‘l

CENTRO DE INVESTIC ACIONES DE INGENIERIA
SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

Esta menddn se concede a

Nombre de la persona premiada

Como reconocimients 4 su Inestimable Participadén y Contribucién
dentre del Proceso de Acreditadén  de Ensayos de Laboraterio

segin norma ISO 17025, findizando a4 la primera fase de 29,/04/2011

Inga. Telma Maricela Cano Morales
Directora

Ing. Oswin Antonio Melgar Herndndez
Coordinador de Seccian de la Calidad

Fuente: elaboracion propia.
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2.5. Estimacion de costos de implantacién

Dentro del alcance de este trabajo de graduacion, se pretende cumplir
con los requisitos minimos de la Norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025.

A continuacion (tabla 1) se presenta un resumen de los costos de
implantacion de los requisitos técnicos de la norma en el CIl, costos que se
calcularon como un supuesto de gasto junto con el Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad tomando en cuenta lo que gana el profesional a cargo del
Sistema de Gestion de la Calidad, lo que tendria que ganar el estudiante
epesista, tomando en cuenta el salario de un auxiliar de catedra Il y los costos
varios como electricidad, Internet, entre otros, que se tienen dentro del
desarrollo del proceso de implementacion del sistema documental tomando en
cuenta una aproximacion de los costos que se han tenido durante el proceso de

acreditacion.

Este presupuesto fue construido con base en el salario por hora / mes que
tienen los trabajadores del CIl y consultas a entes de acreditacion como el
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, ademas de estimaciones
para la adecuacion del sistema documental, tomando en cuenta que los
procedimientos son realizados completamente por el personal existente vy el
equipo que es utilizado pertenece al Cll, sélo se consideran los costos minimos

de implementacion.

44



Tabla I.

Presupuesto de implementacion

COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CATEDRATICO Q1 152,00 hora /mes

6
Duracion de trabajo de graduacion: meses
Horas diarias dedicadas: 2

1152,00*2*6 = 13 824,00

Estimado costo profesional:

Q13 824,00

AUXILIAR DE CATEDRA 2 (ESTUDIANTE DE EPS)

Auxiliar Il Q764,00 hora / mes
6
Duracion de trabajo de graduacion: 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
Utiles de oficina - Q1 000,00
TOTAL Q8 800,00
Mas 10% imprevistos Q880,00
TOTAL Q9 680,00

ESTIMACION TOTAL COSTOS
IMPLEMENTACION:

Estimado costo
profesional:
Estimado costo
estudiante :

Q13 824,00

Q18 336,00

Total estimado otros

costos:

Q9 680,00
TOTAL Q41 840,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Antecedentes de desastres en el Jardin Infantil USAC

Toda institucién esta 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 danos provocados por un desastre natural o por
uno provocado. Actualmente, desastres del tipo natural por los que ha pasado
el jardin infantii son uUnicamente sismos, que son comunes por el area

geografica de Guatemala.

El Jardin 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 area de administracion y un area de salones en donde se lleva a cabo la
docencia del jardin para los nifios inscritos en el Colegio Rey Carlos I, el area
verde en donde se puede jugar y practicar deporte para los nifios, todas estas
areas son separadas por un corredor y diferentes salones segun las clases. A

continuacion se presenta el plano de todo el Jardin Infantil (figura 20).
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Figura 20. Plano General del Jardin Infantil USAC
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Fuente: Jardin Infantil, Edificio frente a la Facultad de Agronomia, Plano de ubicacion.

Como antecedentes de desastres a los que ha estado expuesta dicha
institucion  huracan Stan en 2005, la erupcidn del volcan de Pacaya que
arrojo cenizas a la ciudad capital y la tormenta tropical Agatha en el 2010.

Estos son los desastres mas nombrados a nivel nacional.
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3.1.1. Por ubicacion geografica

El Jardin Infantil de la USAC, esta ubicado en un area geografica expuesta

a fendbmenos como los mencionados a continuacion, por encontrarse en este

pais:

o Geoestructurales: como terremotos, deslizamientos y hundimientos.

o Hidrometeoroldgicos: como tormentas, huracanes, inundaciones vy
sequias.

o Socionaturales: en los cuales el ser humano tiene un papel etiolégico o
antropogénico, como la variabilidad y cambio de clima.

o Sociotecnoldgico: como contaminacion, deterioro ambiental, mal uso de

recursos naturales que histéricamente han provocado serios dafios en
las personas, la infraestructura y los medios de vida de los

guatemaltecos en general.

Esta expuesto principalmente a sismos, ya que la ubicaciéon de la
institucién, en la ciudad universitaria se encuentra sobre una superficie plana,
como a 500 m de distancia al lado del edificio de la Facultad de Agronomia y
una carretera a doble carril en la parte de atras 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 institucion.
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3.1.2. Por actividad de la institucion

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

institucion se encuentra mas propensa a los siguientes desastres:

o Incendio: por la infraestructura y los diferentes materiales de trabajo que
se utilizan como papel, hojas, cuadernos, lapices de madera, entre otros,

los cuales pueden ser altamente combustibles.

o Choques eléctricos: por las instalaciones eléctricas pueden provocar un
cortocircuito, ya que son los riesgos que siempre se pueden tener al

contar con electricidad.

o Quemaduras por choques eléctricos: se esta expuesto a quemaduras si

sucediera cualquier problema con electricidad.

o Caidas o golpes: esto es comun ya que la mayoria de integrantes del

jardin son nifios, estan propensos a caidas y golpes.

o 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 rapidamente.
La falta de sefializacién dentro del jardin puede provocar otros problemas

y danos, ya que dificulta la informacion de las personas para tomar salidas al

momento de evacuar.
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3.2. Analisis situacional del Jardin Infantil USAC

En esta seccidn se da a conocer el analisis inicial que se realizé al Jardin
Infantil USAC, con el propdsito de conocer la situacién actual del lugar y los
principales riesgos que pueden provocar vulnerabilidad al personal o a la

infraestructura.

3.21. Informacién general

Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

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

brindar cuidado, proteccion y desarrollo a nifios y nifias de 0 a 6 afos 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 cred el proyecto que
ahora se le ha denominado Jardin Infantii USAC. Asi mismo, la oficina de

Cooperacion Espanola doné 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 asi como dieron inicio las
gestiones por una estudiante de la carrera de EPS de la facultad de
Humanidades, del Departamento de Pedagogia. En el mes de noviembre del
2005 se autorizo el Colegio Rey Carlos Il con Resolucion No. 689-2005- A. E

del Ministerio de Educacion.

3.2.3. Mision y Vision

Mision

“Nuestro objetivo es brindar un servicio de atencion personalizada con
Etica y respeto, a los hijos (as) de los trabajadores (as) y estudiantes,
proporcionandoles con responsabilidad un programa psicopedagdgico,
sustentado en procesos creativos de investigacion y trabajo en equipo
aplicando tecnologia y contribuir a mejorar la calidad laboral del trabajador (a) y

desercion de las y los estudiantes.

Vision

Ser la dependencia de la USAC que con responsabilidad y eficiencia
desarrollamos politicas y programas de atencion integral para hijos e hijas de
trabajadores y trabajadoras, asi mismo para estudiantes de esta casa de
estudios, los cuales son implementados por personal altamente calificado y
comprometidos con la nifez, lo que nos permite actualizar permanentemente

nuestros programas psicopedagdgicos” °.

® Quiénes somos [en linea]. http://www.usac.edu.gt/jardin/quienes%20somos.php. Consulta:
mayo de 2011.
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3.24. Objetivos

Objetivo general

o “Proporcionar cuidado y proteccidon a hijos e hijas de trabajadores y
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala con servicio
especializado de atencion, a través de un equipo multidisciplinario que

brinde condiciones 6ptimas para su desarrollo integral.

o Contribuir al mejoramiento del nivel de eficiencia del trabajador vy
estudiante universitario, proporcionando a sus hijos menores de seis

afnos, un lugar seguro y adecuado para su desarrollo 6ptimo.

Objetivos especificos

o Brindar atencion integral y sistematizada a nifios y nifas, con respaldo

del Ministerio de Educacion.

° Investigar para implementar programas especificos de atencién y
desarrollo infantil que facilite el aprendizaje, potenciales afectivos vy

sicomotores de los infantes.

o Supervisar y mejorar los servicios que brinda la institucion para que el
infante desarrolle su personalidad, su sentido comunitario y actitudes
morales, que facilitaran su incorporaciéon al medio social en el cual

interactuan.
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o Emplear programas de atencion primaria en salud para nifios y nifas,
niferas, maestras, padres de familia y personal administrativo del Jardin
Infantil USAC”’.

3.2.5. Ubicacion

Ciudad Universitaria zona 12, Interior Universidad de San Carlos de

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

Teléfonos: 2418-9514 0 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 segun las labores o tareas que realice
coordinacion simple por medio de la comunicacion informal, tienen un orden
jerarquico y los objetivos del Jardin Infantil USAC se logran por medio de la

regulacion de normas para llevar a cabo cada tarea o actividades.
El jardin infantil cuenta con 23 trabajadores, los cuales prestas sus
servicios segun el area en el que se encuentren asignados ya sea

administrativa, docente, entre otros.

A continuacién se muestra el organigrama de la institucion:

! Objetivos. http://www.usac.edu.gt/jardin/objetivos.php. Consulta: mayo de 2011.
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Figura 21. Organigrama del Jardin Infantil USAC
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Fuente: USAC. Organigrama del Jardin Infantil USAC.

3.2.7. Materiales utilizados para prestar el servicio

El jardin infantil cuenta con instalaciones de concreto y muebles en su
mayoria de madera, como escritorios, pizarrones, entre otros. Para prestar el
servicio del cuidado de los nifios y cumplir con su parte de docencia tiene que
hacer uso de: papel, pegamento, pintura, jabdn, servilletas, material de arte y

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

3.3. Informacion general del plan de contingencia

Dentro de esta seccion se encuentra la informacion general necesaria

para llevar a cabo un plan de contingencia adecuado y efectivo dentro del
Jardin 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 tectonicas y a la
liberacién de energia en el curso de una reorganizacion brusca de materiales de
la corteza terrestre, al superar el estado de equilibrio mecanico. Los mas
importantes y frecuentes se producen cuando se libera energia potencial
elastica acumulada en la deformacion gradual de las rocas contiguas al plano
de una falla activa, pero también, pueden ocurrir por otras causas, por ejemplo,

en torno a procesos volcanicos o por hundimiento de cavidades carsticas.

3.3.1.1. Origen

El origen de los terremotos se encuentra en la acumulacion de energia
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 volcanicas y tectonicas, que se producen principalmente en los

bordes de la placa.

3.3.1.2. Propagacion

El movimiento sismico se propaga mediante ondas elasticas (similares al
sonido), a partir del hipocentro. Las ondas sismicas 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 kildmetros por segundo y en el
mismo sentido que la vibracion de las particulas. Circulan por el interior
de la Tierra, atravesando tanto liquidos como sdlidos. Son las primeras
que registran los aparatos de medida o sismografos, de ahi su nombre p.
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Ondas transversales, secundarias o S: son ondas de cuerpo mas lentas
que las anteriores (entre 4 y 8 kildbmetros por segundo) y se propagan
perpendicularmente en el sentido de vibracion de las particulas.
Atraviesan unicamente los solidos y se registran en segundo lugar en los

aparatos de medida.

Ondas superficiales: son las mas lentas de todas (3,5 kilbmetros por
segundo) y son producto de la interaccion entre las ondas Py S a lo
largo de la superficie de la Tierra. Son las que producen mas dafos. 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 ultimo lugar en los sismaografos.

3.3.1.3. Terremotos inducidos

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

como consecuencia de la eliminacion de desechos en solucion o en suspension

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

presion intersticial, una intensificacion de la actividad sismica en las regiones ya

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

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

pudieran evitar el desencadenamiento de un terremoto de mayor magnitud™.

!!8

® Terremoto. http://es.wikipedia.org/wiki/Terremoto. Consulta: mayo de 2011.
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3.3.2. Incendio

Un incendio es una ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar
algo que no esta destinado a quemarse. Puede afectar a estructuras y a seres
vivos. La exposicion a un incendio puede producir heridas muy graves como la
muerte, generalmente por inhalacion de humo o por desvanecimiento producido

por la intoxicacion y posteriormente quemaduras graves.

3.3.21. Origen

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

tres factores: combustible, oxigeno y calor o energia de activacion.

Los incendios en los edificios pueden empezar con fallos en las
instalaciones eléctricas o de combustidon, como las calderas, escapes de
combustible, accidentes en la cocina, nifos jugando con mecheros o cerillas o
accidentes que implican otras fuentes de fuego, como velas y cigarrillos. El
fuego puede propagarse rapidamente a otras estructuras, especialmente
aquellas en las que no se cumplen las normas basicas de seguridad. Por ello,
muchos municipios ofrecen servicios de bomberos para extinguir los posibles

incendios rapidamente.

Las normativas sobre Proteccion de Incendios clasifican el riesgo que
presenta cada tipo de edificio segun sus caracteristicas, para adecuar los

medios de prevencion.
El riesgo atiende a tres factores:

. Ocupacion: mayor o menor cantidad de gente y conocimiento que tienen

los ocupantes del edificio.
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. Continente: atiende a los materiales con que esta construido el edificio,
mas o menos inflamables, asi como a la disposicién constructiva,
especialmente la altura que, si es grande, dificulta tanto la evacuacién

como la extincion.

. Contenido: materias mas o menos inflamables” °.

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 facil combustion que
exigen para su extincidn el principio de enfriamiento, caracterizado por la
accion 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 liquidos inflamables que exigen para
su extincidn el principio de ahogamiento caracterizado por la accion de la
espuma, polvos quimicos, CO2 y halon. A esta clase de incendios
pertenecen: la gasolina, aceites, grasas, pinturas y en general los

derivados del petréleo que queman apenas en superficies.

® Incendios. http://es.wikipedia.org/wiki/Incendio. Consulta: mayo de 2011.
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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 extincién en virtud de que la
electricidad puede alcanzar al operador. Estan en esta categoria los
incendios en metales como: magnesio, aluminio, zinc, sodio, potasio,

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

3.3.2.3. Transmision de calor

“Es frecuente que en los incendios el origen sea un foco relativamente
pequefo, que se transmitid 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:

o Por conduccién: se produce cuando un objeto esta en contacto directo

con otro. El calor del objeto mas caliente pasa hacia el mas frio.

o Por radiacion: el calor de una llama se siente a cierta distancia del fuego
mismo, debido que se transmite por medio de ondas caldricas 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.

'% Clases de incendio. Colaboradores de Wikipedia. [en linea]. Wikipedia, La enciclopedia libre,
2011. http://www.bomberos.gov.ec/page-12-clases_de_incendio.htm. Consulta: mayo de 2011.
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o Por conveccion: cuando las ondas caldricas 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 propagara hacia otro lugar. A esto se
denomina transmision por conveccion. Por ejemplo, si en un edificio de
varios pisos se inicia un incendio en un piso bajo, el fuego calentara el
aire, el que subira hacia los pisos superiores, arrastrando gases y humos

y extendiendo el incendio” .

3.3.2.4. Método de extincion

Los métodos de extincidon se basan en la eliminacidon de uno o mas de los

elementos del triangulo del fuego y de la reaccion en cadena.

. Por enfriamiento: este método actua 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.

o Por sofocacion: en este caso, se trata de eliminar el oxigeno, con lo cual
el fuego ya no puede mantenerse. El uso de mantas para cubrir el fuego
es una aplicacion de este sistema. Las espumas especiales que usan los
Bomberos en fuegos de hidrocarburos (como petroleo o gasolina),

también actuan de este modo.

" Trasferencia del calor. Colaboradores de monografias. [en linea]. Monografias. Enciclopedia
libre, 2011. http://www.monografias.com/trabajos15/transf-calor/transf-calor.shtml. Consulta:
mayo de 2011.
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o Por dispersion o aislamiento del combustible: en este caso, se trata de
evitar que el combustible se encienda, alejandolo 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 vegetacién antes de que llegue el fuego en un incendio

forestal son formas de aplicar este método.

o Por inhibicion de la reaccion en cadena: finalmente, al interrumpir la
reaccion en cadena mediante ciertas sustancias quimicas, el fuego
tampoco puede continuar y se extingue. Los extintores de polvo quimico

y de halén funcionan mediante este método”'?.

3.3.3. Senalizacion
Es la forma grafica y fisica en la que se puede dar a conocer de forma
clara la informacion mas importante para actuar de una forma sistematica y
correcta ante un desastre o acontecimiento imprevisto.
3.3.3.1. Clasificacion

“La clasificacidn de las sefiales se basa en el significado siguiente:

o Sefiales informativas: son las que se utilizan para guiar al usuario y

proporcionar ciertas recomendaciones que se deben observar.

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

la existencia y naturaleza de un riesgo.

o Sefales prohibitivas o restrictivas: son las que tienen por objeto indicar

las acciones que no se deben ejecutar.

o Senales de obligacion: son las que se utilizan para imponer la ejecucion
de una accion determinada, a partir del lugar en donde se encuentra la

sefal y el momento de visualizarla.

Para que las sefales y avisos sean entendibles y persevere su funcion de
informacion, prevencion, prohibicion, obligacion y se mantenga la uniformidad

en la simbologia, se debe tomar en cuenta:

. Que sean entendibles para cualquier persona
. Evitar el uso de textos extensos
. Evitar el exceso de senales

Realizar permanentemente simulaciones y simulacros.

3.3.3.2. lluminacion

En la superficie de la sefal debe existir una intensidad de iluminacion
adecuada que permita su visualizacién de una manera facil; si esto no se cubre
con la iluminacion normal. Debe instalarse una especial para cubrir la necesidad

anterior”'®.

'3 Sefializacion. Colaboradores de Monografias. [en linea]. Monografias, 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 analisis de riesgos en donde se
indican los principales problemas o los peligros que pueden existir dentro del
mismo, esto de forma gréafica para que pueda ser interpretado de una forma

sencilla para cualquier persona.

3.3.41. ¢ 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 andlisis, se deben mostrar elementos o Ilugares
potencialmente peligrosos tales como volcanes cercanos, zonas que se pueden

inundar o pastizales muy secos que pueden incendiarse.

Ademas, muestra todos los recursos como personas y cosas que
pueden ayudar a la comunidad a prepararse y protegerse, como la estacion de
bomberos, entre otros. Para mostrar todo esto puede dibujar simbolos en el

mapa” ™

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

64



3.3.4.2. Simbologia

“La simbologia permite representar los agentes generadores de riesgos de
higiene industrial tales como: ruido, iluminacién, calor, radiaciones ionizantes y
no ionizantes, sustancias quimicas y vibracién, para lo cual existe diversidad de

representacion.

Figura 22. Simbologia utilizada en los mapas de riesgos
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Fuente: Mapa de riesgos. http://www.eird.org/fulltext/ABCDesastres

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

3.34.3 Pasos para elaborar un mapa de riesgos

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

siguientes pasos:

o Formacion del equipo de trabajo: este estara integrado por especialistas

en las principales areas preventivas:

* Seguridad industrial

* Medicina ocupacional
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* Higiene industrial

* Asuntos ambientales y Psicologia industrial

Seleccion del ambito: consiste en definir el espacio geografico a

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

Recopilacion de informacion: en esta etapa se obtiene documentacion
histérica y operacional del ambito geografico seleccionado, datos del

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

Identificacion de los riesgos: dentro de este proceso se realiza la
localizacion de los agentes generadores de riesgos. Entre algunos de los
métodos utilizados para la obtencidn de informacion, se pueden citar los

siguientes:

* Observacion de riesgos obvios: se refiere a la localizacion de los
riesgos evidentes que pudieran causar lesion o enfermedades a los
trabajadores y dafios materiales, a través del recorrido por las areas
a evaluar, en los casos donde existan elaborados mapas de riesgos
en instalaciones similares se tomaran en consideracion las

recomendaciones de higiene industrial sobre los riesgos a evaluar.

* Encuestas: consiste en la recopilacion de informacion de los
trabajadores, mediante la aplicacion de encuestas, sobre los

riesgos laborales y las condiciones de trabajo.

* Lista de verificaciéon: consiste en una lista de comprobacion de los
posibles riesgos que pueden encontrarse en determinado ambito de

trabajo.
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o indice de peligrosidad: es una lista de comprobacion, jerarquizando los

riesgos identificados” '°.

3.4. Diagnéstico de situaciéon actual (causa y efecto)

Esto se realizO mediante entrevistas no estructuradas al personal,
mediante una lluvia de ideas participativa, en donde se involucrd al personal
del Jardin Infantil USAC. Ademas, se utiliza informacion de Internet, acerca de

la forma correcta para realizar este tipo de diagrama.

Las técnicas de analisis de causa en el diagnéstico de la Seccidén de

Gestion de la Calidad son las siguientes:

o Método (procedimientos)

o Mano de obra (personal)

o Maquinaria y equipo

o Materiales

o Ambiente (condiciones en instalaciones)
o Mediciones

Se describen las causas del problema en la figura 23.

'° Guias mapas de riesgos. [en linea].
http://www.eird.org/fulltext/Educacion/gu%EDa-mapas-riesgo.pdf. Consulta: mayo de 2011.
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Figura 23. Diagnéstico de la situacién actual
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Fuente: elaboracion propia.

Conclusiéon: 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 raiz del problema y este es la falta

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

Este plan es necesario ya que toda institucion se encuentra vulnerable a
los desastres naturales y a cualquier accidente, por lo que cada una de las
personas que trabajan o utilizan esta institucion deberia conocer qué hacer

antes, durante y después de un desastre.
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3.4.1. Diagnéstico de riesgos

Para realizar un diagndstico de riesgos se debe partir de los antecedentes
de riesgos identificados en el Jardin Infantil USAC, se evalua cualitativamente
cudles son los riesgos que han sucedido con mayor frecuencia, priorizando los
mas importantes y se realizd una evaluacion en una escala de 1 a 4 cual seria
el impacto que tendria sobre la cantidad de personas que confluyen en la
institucion, si se llegaran a materializar, ya que la “metodologia de evaluacién
del riesgo para facilitar la asignacion de prioridades a los aspectos detectados.

Se considerara que un riesgo esta compuesto por la probabilidad de que ocurra
” 16

y el impacto que este genera (Riesgo = Probabilidad * Impacto)
la siguiente tabla:
Tabla Il. Evaluacion de riesgos
NOMBRE DEL RIESGO PROBﬁz""DAD IMPACTO | RIESGO

Tormenta / Huracan (inundacion) 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 nifos 15% 2 0,3
Choques eléctricos 15% 2 0,3

Fuente: elaboracion propia.

Segun los resultados de la funcion de riesgo, se puede notar cuales son

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

saldrian afectadas de concretarse.

'® Deteccion de riesgos y vulnerabilidades tecnoldgicas. http://www.marblestation.com/?p=614.

Consulta: mayo de 2011.
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3.5. Identificacion de riesgos y vulnerabilidades

Por medio de las condiciones y actos inseguros observados dentro del
Jardin Infantil USAC se pueden identificar los riesgos y las vulnerabilidades a
los que se incurren por no poner atencion a pequefios 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
mas significativas dentro del Jardin Infanti USAC, el lugar en donde se
localizan y la mejor forma en la que estas pueden ser modificadas y corregidas

(apéndice 13).

3.6. Identificacion de senalizacién y rutas de evacuacién existentes

Este es uno de los principales problemas del Jardin Infantil USAC, ya que
no cuenta con ningun tipo de sefalizacién ni rutas de evacuacion en caso de

cualquier desastre.

3.7. Plano de riesgos

Dentro de las instalaciones del Jardin 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 areas que serian mas afectadas si ocurriera cualquier

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

o Incendio

o Problemas por conexiones eléctricas

o Ruido (por el area de transito donde se encuentra ubicada)

o Problema de ergonomia por mala ubicacién de algunos muebles

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

Figura 24. Plano de riesgos
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Fuente: elaboracion propia.
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3.8. Diseino del plan de contingencia

Disefo de los procedimientos especificos para llevar a cabo al momento
de un desastre ya sea social o natural que pueda poner en riesgo a los

integrantes del Jardin Infantil USAC o a su infraestructura.

3.8.1. Informacién general

El plan de contingencia que se disefia para ser aplicado al Jardin Infantil
USAC, seran los procedimientos especificos preestablecidos de coordinacion,
alerta movilizacion 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 metodologia que
regule la coordinacion 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 proteccion del ambiente.

Se propondra un comité de seguridad para ser designado por la Directora
del Jardin Infantil USAC.

Este comité tendra la responsabilidad de establecer el plan de
emergencia, integraran 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
Jardin Infantil USAC y apoyado por la rectoria a nivel financiero y logistico para
que pueda ser realidad, es necesario que ademas 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, segun el Decreto Legislativo 109-96 Ley de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres en Guatemala, esta coordinadora

tiene como finalidad:

o Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la
reduccion de desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en

todo el territorio Nacional.

o Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional,
departamental, municipal y local a las comunidades, para establecer una
cultura en reduccion de desastres, con acciones claras antes, durante y
después de su ocurrencia, a través de la implementacion de programas
de organizacion, capacitacién, educacion, informacion, divulgacion y

otros que se consideren necesarios.

o Implementar en las instituciones publicas su organizacion, politicas y
acciones para mejorar la capacidad de su coordinacion interinstitucional
en las areas afines a la reduccion de desastres de su conocimiento y

competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines.
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o Elaborar planes de emergencia de acuerdo con la ocurrencia y presencia
de fendmenos 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 publicos y lineas vitales en casos de desastres.

Por lo tanto, rige la correcta creacion de un plan de contingencia para
cualquier institucion a nivel nacional. Y a su vez deben implementar su

organizacion, politicas y acciones en las instituciones publicas como:

J Bomberos Voluntarios de Guatemala

o Bomberos Municipales de Guatemala

o Hospitales nacionales

o Municipalidades

o Instituciones gubernamentales

J 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 relaciéon al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), este

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

directa con los desastres.
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3.8.3. Legislacién guatemalteca

La base legislativa en Guatemala para la atencion de desastres

contempla los documentos que a continuacion se detallan:

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Capitulo Unico,

Proteccion 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 Reduccion de Desastres, establece en el
Articulo 3ro. Que algunas de las finalidades de la CONRED son:

o Establecer mecanismos, procedimientos y normas que propicien la
reduccion de los desastres, a través de la coordinacion interinstitucional

en todo el territorio nacional.

o También la CONRED debe organizar, capacitar y supervisar a nivel
nacional, municipal y local, a las comunidades para establecer una
cultura de reduccion de desastres, con acciones claras antes, durante y
después de su ocurrencia a través de la implementacion de programas
de organizacion, capacitacion, educacion, informacion, divulgacion vy

otros que se consideren necesarios.

A raiz de la creacion del Decreto 109-96 se promulga el Acuerdo Ministerial
No. 443-97, del Ministerio de Educacién, donde se establece: Articulo 1 “Cada
centro educativo publico o privado del pais, debera elaborar su Plan de
Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia vy
evacuacion para casos de desastres o por cualquier otra situacion de riesgo,

desde el nivel primario hasta el nivel medio, ciclo basico y diversificado.

75



En el Articulo 2, dice que “Debera contemplarse en el proceso de
ensefanza-aprendizaje actividades relacionadas con la tematica de prevencion
y reduccion de desastres, considerando la amenaza, vulnerabilidad y riesgo,

como parte sustancial del trabajo docente.

La ley de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia en sus articulos 5 y 6 son
también especiales para conocer el objetivo de velar por los nifios y las nifias en

situaciones de riesgo o desastres.

o Como se pudo observar en los diversos documentos mencionados que
van de la Constitucién Politica de Guatemala hasta comisiones creadas
para saber como actuar ante eventualidad inesperada, se trata de estar

preparado para cualquier situacion que no se pueda prever.

3.8.4. Senalizaciéon propuesta

Debe existir la sefalizacion correcta dentro del edificio, esto es importante
para cualquier eventualidad, se debe agregar la sefalizacion de ruta de

evacuacion y sefializacién de equipo contra incendios.

La sefalizacion de seguridad se utiliza para cuando un suceso inesperado
ocurra y atente con la vida e integridad de las personas, estas sepan a donde
dirigirse para encontrar la salida mas cercana y en el caso de que ocurriera un
incendio o sismo, conocer donde estan los equipos contra incendios y cual es la

salida mas cercana.
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Es importante colocar la sefalizacion de una forma correcta para que
cumpla su funcion, en el equipo contra incendios esta debe colocarse 10 metros
del punto de visualizacion, al igual que las de salvamento debido a que se
colocaran aproximadamente a esta distancia las flechas de ruta de evacuacion.
Por lo tanto, las senales de seguridad deben tener las siguientes

caracteristicas:

Por decreto (figura 25).

Figura 25. Senales por decreto
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Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO /Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-
%20Plan%20de%20contingencia.pdf. Consulta: mayo del 2011.
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Sefiales de salvamento (figura 26).

Figura 26. Senales de salvamento
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Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO/Planes/ Plan%20Contingencia/ANEXOS-
%20Plan%20de%20contingencia.pdf. Consulta: mayo del 2011.
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Sefales de equipos contra incendios (figura 27).

Figura 27. Senales de equipos contra incendios
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Fuente: http://www.espea.edu.ec/REGLAMENTO /Planes/Plan%20Contingencia/ANEXOS-

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

3.8.5.

Debe existir la sefializacion correcta y las rutas de evacuacion dentro del
edificio, esto es muy importante para cualquier desastre que ocurra, también se

debe agregar la sefalizacion de equipo contra incendios.
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La ruta de evacuacion recomendada es a través del Jardin Infantil

USAC, se presenta a continuacion junto con el punto de reunién en caso de
evacuacion del edificio:

Figura 28. Rutas de evacuacion y extintores
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Fuente: CIl. Senalizacion sobre plano del croquis Jardin Infantil USAC.
3.8.6.

Implementacién del plan de contingencia

Se desarrollara el plan de contingencia para saber como actuar en caso

ocurriera un terremoto o sismo fuerte y para un incendio provocado por el
hombre o falla de algun sistema eléctrico.
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La creacién de una brigada de emergencia es de vital importancia, la cual

se propone conformarla con las siguientes personas:

o Coordinadora del jardin infantil

. Subdireccion

o Coordinador(a) area de psicologia
o Coordinador(a) area de preprimaria
o Coordinador(a) area de nutricion

El jardin infantil de la USAC no cuenta con un plan de contingencia,
actualmente, es importante la creacion 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

o De primeros auxilios

o De evacuacion

o De control de incendios

o De primeros auxilios psicolégicos

Recursos fisicos necesarios para cubrir una emergencia

. Extintores

o Guantes

° Botiquin de primeros auxilios
o Linternas

o Mascarillas

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

siguientes caracteristicas:

o Vocacion de servicio y actitud dinamica

. Tener buena salud fisica y mental

o Disposicion de colaboracién

o Liderazgo y responsabilidad

o Capacidad para tomar decisiones

o Criterio para resolver problemas

o Iniciativa y aplomo

o Formalidad y cordialidad

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

debe contar con la motivacion suficiente para el buen desempefio de esta

funcion.

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

siguientes:

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

° Accionar el equipo de seguridad cuando se requiera en casos de
emergencia.

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

documento, para crear una cultura de prevencion de emergencias en el
Jardin Infantil de la USAC.

o 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.

o Otras funciones de las brigadas son las siguientes:

° Evacuacion

Impulsa y ejecuta las acciones de gestion para la reduccion del riesgo a

desastre.
* Antes
- Coordinar acciones con otras comisiones.
- Implementar la sefializacién 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 dafos personales y materiales.

- Gestionar con instituciones locales las acciones

necesarias para la recuperacion.

- Alejar a la poblacién de la zona de peligro, priorizando de

manera inmediata las areas a evacuar.

° Primeros auxilios

Atiende de manera oportuna a las personas afectadas por un evento

adverso, con recursos basicos y localmente disponibles.

* Antes

- Elaborar y ejecutar un plan de primeros auxilios.

- Conformar la comisién de primeros auxilios en cada uno de

los edificios y buscar multiplicadores.

- Determinar insumos minimos para establecer un botiquin

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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o 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 vehiculo en posicion de salida.

— Lineamiento para el resguardo de dinero y equipo

tecnoldgico.
* Durante
— Velar por el cumplimiento de la ejecucion 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 institucion.

* Después

Impedir el acceso de personas a lugares de alto riesgo.

Identificar zonas seguras.

Verificar en cada direccion el resguardo de dinero y equipo

tecnoldgico.

Verificar que las alarmas incendios del edificio aun

permanezcan en buen estado o reportar los dafnos.

o Apoyo emocional

Impulsa y ejecuta las acciones destinadas a brindar apoyo emocional a

personas que estan pasando por momentos muy dificiles a causa de una

emergencia o desastre.

* Antes

Elaborar el plan de accion.

Establecer  alianzas  estratégicas con  entidades

especializadas en psicologia y comisiones pertinentes.

Desarrollar talleres de sensibilizacion para el manejo de

emociones.
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- Impulsar la capacitacion para los miembros de la comision.
* Durante
— Coordinar acciones para atender a las personas afectadas

emocionalmente.

- Situar a personas afectadas en un area especifica 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.
o Comision 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 quimicos 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.

- Capacitacion en el manejo del extintor.

— Coordina la capacitacion para los integrantes de la

comision.

Durante

Mantener la calma para evitar el panico.

- Utilizar el extintor mas cercano, si el incendio es de origen

eléctrico, no intente apagarlo con agua.

- No utilizar los ascensores.

- Si hay humo, ubicarse lo mas cerca posible del piso y tratar

de salir colocandose un trapo humedo en nariz y boca.

Después
— Alejarse del area 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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o ¢ Qué hacer durante y después de un terremoto o sismo fuerte?

En caso de terremoto en el edificio del Jardin Infanti USAC, por su

naturaleza, debera ser desalojado de inmediato.
Pero en caso esto no se pudiera llevar a cabo se plantea lo siguiente:
Cuatro (4) puntos basicos durante un terremoto:
* Mantener la calma.
* Si se encuentra en el interior de un salon, 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

lineas eléctricas u otros servicios.

* Si se encuentra en la carretera, manejar alejandose de tuneles,
puentes y lineas de servicio. Detenerse en un area segura y
mantenerse en el interior del vehiculo.

° 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 vy

lineas eléctricas u otros servicios.

Si se encuentra en la carretera, manejar alejandose de tuneles,
puentes y lineas de servicio. Detenerse en un area segura y

mantenerse en el interior del vehiculo.

Alejarse de ventanas, cuadros, estanterias, casilleros, etcétera.

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

edificio.

Si puede salir guiarse por la sefializacion de ruta de evacuacion,
pero en orden, no gritando, ni corriendo o empujandose, desalojar
el edificio lo mas rapido que se pueda, tratando de cubrirse
siempre la cabeza. Dirigirse a un area abierta, como el
estacionamiento o los lados del edificio donde no se corra mayor

peligro.

Si existe algun herido llamar a emergencias y tratar de brindarle la
atencién de primeros auxilios, si se cuenta con el conocimiento
adecuado, si no es asi, nho mover por que puede provocar alguna

lesion severa.
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* Si se encuentra en el exterior, alejarse de edificios, paredes y

lineas eléctricas u otros servicios.

o Después del terremoto

* Examine si hay heridos y proveer los primeros auxilios.

*

Verifique si hay personas atrapadas o desaparecidas vy
notificarlos inmediatamente a las autoridades o cuerpos de socorro

correspondiente.

* Verifique lineas de gas, agua y electricidad.

* Verifique dafios al edificio y problemas potenciales de seguridad

durante los movimientos sismicos 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.

o Prevenir, controlar y extinguir incendios

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

Jardin 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 mantendran

libres de obstaculos.

* Todas las salidas se mantendran identificadas.

* El personal de mantenimiento del edificio se encargara de
coordinar la reparacion de deficiencias eléctricas por el personal

autorizado.

* Los extintores de incendio se mantendran inspeccionados y en

areas visibles y accesibles con su sefializacién correspondiente.

* Sistemas de alarmas contra incendios se mantendra
inspeccionado.
* Se recomienda que se realice una inspeccion por parte de los

cuerpos de bomberos cada ano.

* Se orientara al personal sobre el manejo de extintores.

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

describe a continuacion:

o Girar el asegurador rompiendo el cincho de seguridad.

o Colocar a una distancia prudencial en la direccion 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 posicion 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 sélida del gatillo para no activarlo,

sin intencidn.

Ademas se debe tomar en cuenta las siguientes indicaciones:

* Si el fuego es de sdlidos, una vez apagadas las llamas, es
conveniente romper y esparcir las brasas con algun instrumento,
volviéndolas a rociar con el agente extintor, de modo que queden

bien cubiertas.

* Si el fuego es de liquidos, no es conveniente lanzar el chorro
directamente sobre el liquido incendiado, sino de una manera
superficial, para que se produzca un choque que derrame el

liquido ardiendo y esparza el fuego.

* Puede suceder que se debe cambiar la posicién de ataque, para lo
cual se debe interrumpir el chorro del agente, dejando de
presionar la valvula o la boquilla.

* Después de su uso, hay que recargar el extintor, aun cuando no

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

revisado y se enmendara segun sea necesario.

Los rétulos indicando salidas para casos de emergencia, estaran visibles

en los pasillos.

No se almacenaran grandes cantidades de materiales flamables dentro

de las instalaciones.

Como practica de prevencion de incendio, se celebraran simulacros por
lo menos 1 vez al afio, planeando y ejecutado bajo la supervisién de los

cuerpos de socorro.

Si se presenta un incendio

Conservar la calma, para no provocar panico general.

Dejar la voz de alarma de lo que esta sucediendo.

Buscar el extintor mas 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 area segun la ruta de evacuacion.

Tratar de apoyar en lo que sea necesario.
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3.9. Estimacion de costos de implantacion del plan de contingencia

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

diagnostico de la situacion, del analisis de los riesgos que existen y de las

inversiones o0 gastos asociados a la mitigaciéon de los mismos en el Jardin

Infantil USAC, el costo por hora de la supervisién fue aportada por opinién de

expertos del tema y se calculo como un supuesto.

Tabla Ill.

Costos del plan de contingencia

COSTOS IMPLANTACION PLAN DE CONTINGENCIA JARDIN INFANTIL USAC

COSTOS Q *HORA HORAS TOTAL
Por supervision de analisis
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
implementacion
con estos items Q14 806,00

Fuente: elaboracion propia.

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

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

indicaciones que se dan al momento de un desastre. Se deberan 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 ENSENANZA-APRENDIZAJE

Dentro del proceso del Ejercicio Profesional Supervisado se incluyd un
ejercicio de formacion para todo el personal y recurso humano relacionado con
la acreditacion de ensayos de laboratorio para que la documentacién creada y

el Sistema de Gestiéon de la Calidad fueran caminando en una misma linea.

El Centro de Investigaciones de Ingenieria, trabajando en la busqueda de
la mejora continua sustentado en el desarrollo del recurso humano y de los
procesos Yy servicios que aqui se prestan, asume el compromiso de la formacion

continua del personal por medio de:

o La ejecucion del entrenamiento y capacitacion continua, en:
* Sistema de Gestion de la Calidad
* Formacion técnica
o Evaluar las necesidades de capacitacion y formacion en las areas

cubiertas por el centro.

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

proceso de capacitacion continua.

o Programar los planes de entrenamiento y capacitacion continua.

Proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal de las

distintas secciones.
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4.1. Necesidades de capacitacion

Mediante entrevistas no estructuradas al personal y por medio de una
lluvia de ideas participativa se desarrollé el diagrama Ishikawa en donde se
determinan las causas, los efectos y el problema principal de la capacitacion en
el Cll. Ademas, se utiliza informacién de Internet, acerca de la forma correcta
en realizar este tipo de diagrama. Las técnicas de analisis de causa en el

diagnéstico de la Seccién de Gestion de la Calidad son las siguientes:

. Método (procedimientos)

. Mano de obra (personal)

o Maquinaria y equipo

. Materiales

J Ambiente (condiciones en instalaciones)
o Mediciones

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

[MANODE OBRA|  [METODOS | |MAQUINARIA |

Falta de

Falta de un Plan de
comunicacidn Capacitacio

< Falta de
Resistencia al "l pr

Cambio

No se utiliza Falta de equipo

Documentacion
Creada

Falta de conocimiento
Sobre el proceso de acreditacian

Bajo conocimiento de
Documentacion elaborada
Por la Seccion de Gestion

de |la Calidad

Falta de estrategias de divulgacion
De informacién

A 4

Procesos
no estandarizados

Mal manejo de
Almacenamiento
De materiales

Materiales inadecuados

Satisfaccion del

cliente Falta de apoyo dentro de otras

Secciones

[wATERIALES] MEDICIONES VEDIO
Y AMBIENTE
SEGUIMIENTO

Fuente: elaboracion propia.

Conclusién: se presenta el efecto de bajo conocimiento de Ia
documentacion elaborada para el proceso de acreditacion del Cll. Por medio del
diagrama causa-efecto se identifica la causa raiz del problema y este es la falta

del plan de capacitacion dentro de la Seccién de Gestion 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
implementacion de la documentacién creada para llenar los requerimientos

minimos.
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4.2, Planificacion de capacitacion

Mediante la deteccion de las necesidades de capacitacion se desarrollaron
diferentes reuniones, con recursos propios y se llevan a cabo de la siguiente

manera:

Cada capacitacién general se realiza mensualmente, el ultimo viernes de
cada mes, con la creacion del Comité de Calidad del Centro de Investigaciones
se realizaran nuevas reuniones el segundo miércoles de cada mes, esto con el
fin de ir integrando cada documentacién o sugerencias de las secciones a

acreditar ensayos de laboratorio.
Con las reuniones técnicas, se quedo acordado el reunirse todos los lunes

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

que exige el listado maestro.
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Tabla IV. Plan de capacitacion
. - PERSONAL A QUIEN SE
CURSO FORMADOR FECHA UBICACION DURACION DIRIGE
Introduccidn a la norma 1SO 17023: Principios de la
gestion de la calidad, Procedimiento de modificacidn  |Ing. Oswin Melgar 28/01/2011| Salén 103 Edificio T-7 2 horas Persanal ClI
y/o elaboracion de documentos PR- 001
Mision, Visidn, Politica de la Calidad, Objetivos de . ) .
calidad Ing. Oswin Melgar 18/03/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
Politica de proteccidn de confidencialidad, balanzas, Ing. Oswin Melgar 25/03/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
procedimiento de compras y suministros
Presentacion ensayo de laboratorio LIEXVE, exposicion ) . L e
A B Ing. Oswin Melgar 08/04/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll

FODA Secretaria, Contaduria, Bodega
Revisidn de avances secciones, presentacion de FODA ) . L e

. L . Ing. Oswin Melgar 28/04/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal CIl
Seccion de Quimica Industrial
Auditorias de calidad, servicio al cliente Ing. Oswin Melgar 13/05/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
Modulo 1: conceptos y normas de calidad, Modulo 2: ) . L e

. A ) Ing. Oswin Melgar 25/05/2011| Salén 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
planificacion del sistema de calidad ClI
Distribucion de trifoliar “el costo de la calidad®,
retroalimentacidn modulo 1y 2, informacion general, |Ing. Oswin Melgar 17/06/2011| Salon 014 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
Pagina weh Cll
Reunion general del comité de calidad para la
planificacion estratégica del proceso de acreditacion de|lng. Oswin Melgar 13/07/2011| Salén 205 Edificio T-3 2 horas Personal Cll
ensayos de laboratorio

4.2.1.

Fuente: elaboracion propia.

Elaboraciéon de material de apoyo (carpetas)

Para complementar el objetivo definido en esta fase y las capacitaciones

antes mencionadas se llevo a cabo la elaboracion de las carpetas, las cuales

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

las capacitaciones impartidas se fueron desarrollando los temas y utilizando las

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

muestran las imagenes de las capacitaciones con los temas mas importantes

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

graduacion, las carpetas han sido elaboradas de forma digital y fisica, lo cual

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

ya sea general o técnica (dentro de cada seccion):
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. Introduccién a la Norma ISO 17025:2005.

Figura 30. Carpeta de introduccion a la Norma ISO 17025:2005

& 1a. y 2da cap generall. 28-01-11 X
Archiva  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Avuda ?

e Bkras - -;.) L@ p Busqueda H__i‘ Carpetas v @ Sincronizacion de carpetas

Direccion |I) HAEPS INFORME FINAL\CAPACITACIONES 14, v 2da cap generall 28-01-11 v | Ir

Tareas de archivo y carpeta ¥

Otros sitios

CIRCULAR Mo 4-2011 secciones
Docurnento de Microsoft Offic,..
29KB

inkercomparacion de muestras

= | Presentacian de Microsoft OFFi. ..
[C) CAPACITACIONES “— | 4o kB

Mis documentos

| Documentes compartidas

PP OBJETIVOS DE CALIDAD
Presentacian de Microsoft OFfi, ..
104 KB

PP PRIMCIPIOS DE Lay GESTION
DE L& CALIDAD
Presentacidn de Microsoft OFfi...

PP POLITIK

- — | Presentacion de Microsoft Offi, .
i MipC = | 119kB

l& Mis sitios de red
PP PROC 001

Presentacion de Microsoft OFfi, ..
449 KB

PP Reunidn General de
Dirvulgacion w Capacitacion del...
Presentacian de Microsoft OFfi, ..

Detalles ]

FRIMCIPIOS DE GESTION DE LA
1a. ¥ Zzda cap generall 26-01-11 CALIDAD

Carpeta de archivos - Adobe Acrobat Document
Fecha de modificacion: miércoles, 20

de julio de 2011, 3:20 - urgente

Microsoft Office PowerPoint 9.,
2,066 KB

PROCEDIMIEMTO PARA LA
ELABORACION YO MODIF, DE. ..
Presentacian de Microsoft OFfi, ..

Fuente: elaboracién propia.

. Procedimiento de modificacion de documentos.
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Figura 31. Carpeta de procedimiento de modificacion de documentos

& 1a. y 2da cap generall. 28-01-11 |:||§”§|
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(7] e i et E=E | precintacion de Microsort offi... 555 — | p La CALIDAD
:i Ii PiC = | 119KE = | Presentacion de Microsoft Offi. ..

& Mis sitios de red y
@' PP PRCC 001 @' PP Reunidn General de
J3 Presentacion de Micrasaft OFFi.., J3 Divulgacion v Capacitacion del...

— | 449 KB — | Presentacian de Microsoft OFFi,.,
Detalles ES

'~ PRIMCIPIOS DE GESTIOM DE L& & PROEECIMIENTO PARS LA
1a. y 2da cap generall 28-01-11 CALIDAD E ELGEORACICN YO MODIF, DE. .,
Carpeta de archivos adate Adobe Acrobat Document — | Predegtacion de Microsoft OFfi. ..

Fecha de modificacion: migrcoles, 20

de julio de 2011, 3:20 -‘;J urgente
— | Microsoft OFfice PowerPoint 9.
Fgz| 2,066 KB

Fuente: elaboracion propia.

o Mision, vision, politica de calidad y objetivos de calidad

Temas tratados dentro de la primera, segunda y tercera capacitacion
general, la seccién de Gestion 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 misién, vision, politica de
calidad, objetivos de calidad y las diferentes secciones que se encuentran en
proceso de creacion de sus propias misiones y visiones segun el trabajo que se

lleva a cabo dentro de las mismas.
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o Procedimientos, formatos y registros finalizados

En cada capacitacion se socializan los formatos finalizados,

procedimientos que deben conocer cada uno de los involucrados en el proceso

de acreditacion, en las siguientes reuniones se llevara a cabo mas a fondo este

tema, ya que no se habia finalizado en la presentacion del FODA de cada una

de las secciones del Cll para conocer qué hace y los mayores problemas que

se les presentan.

Figura 32. Cuarta capacitacion general de la Seccion de Gestion de la

Calidad

- e gy | S UE LG

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda
- 2 . =y - " =2\ i P
G Atras ? | 'ﬁ p Busqueda Carpetas E '{"G Sincronizacion de carpetas

Direccian |[23) HAEPS INFORME FINALWCAPACITACIONES 4ta. cap general 25 DE MARZD

@ " AGENDA 4a, CAP GRAL

Tareas de archivo ¥ carpeta ¥ | USAC-CII-DIR-PR-351 18-03-11
COMPRAS Y SUMINISTROS Dacumenta de Microsoft OFfic, ..
Otros sitios & oy
@ BALANZAS CII @ CIRCULAR CUARTS CAP
Documenta de Microsaft Offic... GEMERAL 25-03-11
(D CAPACITACIONES 24,356 KB Dacumenta de Microsoft OFfic, ..
) Mis documentas E—
[C3) Documentos compartidos o Ese no es mi problama_YWhy va > Requisitos Tecnicos con Formato
i | " Pelicula de Windows Media (TM) Documento de Microsoft Offic, ..
g MiPC 25,676 KB 125 KB
& Mis sitios de red )
= SIPESACaotizacion Servicio LS&C - USAC-CII-DIR-RG-016 LISTADC
Adobe Acrobat Document DE ASISTEMCIA A ACTIVIDADES
2 o e 17HHE Documnento de Micrasaft OFfic, ..

Detalles

4ta. cap general 25 DE MARZO @ gg"l"\l'FCIg'DIR‘PO'DDZ PROT

CEpEad aFChNOS' ) Documento de Microsaft OFFic,.,
Fecha de modificacion: miércoles, 16

de marzo de 2011, 19:32

B(=1E3

U]

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 33.

Calidad

Octava capacitacion general de la Seccion de Gestiéon de la

= e Gapieeneral

archivo  Edicidn  Yer  Favoritos

Q Akras =

Herramientas

ir 7~ Biisqueda

@ Ly

Dy

Tareas de archivo ¥ carpeta ¥

S

Otros sitios

=]

) CAPACITACIONES

.D Mis documentos

| Documentos compartidos lg'l
_é i P

\3 Mis sitios de red

bl

Detalles

8va. Cap general &=
Carpeta de archivos
Fecha de modificacidn: jusves, 19 de
mayo de 2011, 9:15

Carpetas

Avuda

Direccion |I22) HAEPS INFORME FINALYCAPACITACIONES\Gva, Cap general

AGEMDA 83 CAP GRAL 25-05-11
Documento de Microsoft OFfic..
Z30KE

CIRCULAR SECCIONES
Cocumento de Microsoft Offic,.,
30EE

Madulo 1 Conceptos v normas
de calidad CII
Presentacidn de Microsoft OFfi,..

CBIETIVOS DE CALIDAD Y1
Documento de Microsoft OFfic..
&3 KE

RESUMEM Mddulo 2 Planificacidn
del sistema de calidad CII
Presentacidn de Microsoft CFfi...

USAC-CII-DIR-PR-951 Atencion
al Clierte 26 mayo
Documento de Microsoft OFfic...

o

9

El - Q‘} Sincronizacion de carpetas

CIRCULAR REUMNION GEMERAL
Daocumenta de Microsoft OFfic,..
23 KB

Ese no es mi problema_Wiy va
Pelicula de Windows Media (TIM)

J Z5.ETEKE

Ly

@l

ﬁj—ilk

@5

Madulo 2 Planificacidn del
sisterna de calidad CIT

Presentacidn de Microsoft Offi,..

POLITICA DE LA CALIDAD CIT
20101
Documento de Microsoft OFfic,..

RESUMEMMAdulo 1 Conceptos v
niormas de calidad CII

Presentacidn de Microsoft CFfi,.,

USAC-CII-DIR-RG-016 LISTADO

DE ASISTENCIA & ACTIVIDAD. .,

Documenta de Microsoft OFfic,..

- 5]

B,
ﬂ"

Fuente: elaboracion propia.

o Auditorias de calidad y servicio al cliente

Dentro de la séptima capacitacion general, se trataron diferentes temas
con respecto al servicio y atencion al cliente, se propuso la creacién de un
trifoliar para dar a conocer al Cll y que servicios presta a todos sus clientes, el
cual fue presentado en el punto 2.4 Propuesta para estrategias de divulgacién
(figura 34).
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Figura 34. Séptima capacitacion general de la Seccion de Gestion de la
Calidad
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Fuente: elaboracion propia.

4.3. Evaluacion de la capacitacion

Dentro de cada capacitacion se toma la asistencia del personal de las
secciones del Cll (apéndice 14), se cuenta con el apoyo de la directora para

que se lleven a cabo cada una de estas reuniones.

Aqui se muestran los resultados en porcentajes de las personas que
asistieron a las reuniones generales para la divulgacion y socializacion del
sistema documental (figura 35), estas reuniones se seguiran llevando a cabo de
forma continua semanalmente las capacitaciones con los delegados de cada
seccion 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 participacion del personal de

Cll a las diferentes capacitaciones
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Fuente: elaboracion propia.

Se puede notar que esta afluencia se ha mantenido constante, la
disponibilidad del personal se hace mas notoria a través de las charlas
motivacionales sobre el desarrollo no sdlo institucional sino personal que se

lograria al acreditar los ensayos de laboratorio.

4.4. Costos de capacitacion

A continuacion 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 Gestidon de la Calidad y dentro de las instalaciones
de la Facultad de Ingenieria, lo cual facilita la realizaciéon de las mismas con los

gastos minimos. El resumen a continuacion:
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Tabla V. Costos de capacitacion

COSTOS DE CAPACITACION

COSTOS Q * HORA HORAS TOTAL

Para supervisién de

necesidades de

Capacitacion 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: elaboracion propia.

Los costos principales son provocados por la asesoria de implementacion
de la documentacion objetivo principal de las capacitaciones, esto para cumplir
con los requisitos minimos de la norma, las cuales son dirigidas por el
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, es el que coordina todas las
actividades y también apoyado por los practicantes de la seccion de gestion de

la calidad y epesistas.
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CONCLUSIONES

Para cumplir con los requisitos minimos de la Norma ISO 12025 y
acreditar bajo esta norma se debe elaborar cierta documentacion para el
Sistema de Gestion de la Calidad. Se establecio el disefio del sistema
documental de procesos técnicos y procedimientos necesarios segun la

norma.

Para tener una buena organizacion en el proceso de acreditacion de
laboratorios de ensayo, es necesario mencionar que existen otros
documentos. Se disefid el listado maestro para el control en donde se
indica cada uno de los documentos que deben ser desarrollados por los

integrantes de la seccion de gestion de la calidad, cuando sea necesario.

Para la implementacion de los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad es necesario que se conozcan. Se desarrolld una serie de
estrategias de divulgacion para dar a conocer sobre este proceso y sobre

lo que aporta cada una de las secciones del CII.

Para cumplir con uno de los requerimientos de la Norma ISO 17025 todo
el personal debe conocer los procesos y la documentacién. Se llevo a
cabo la socializacion de los diferentes documentos dentro del CII

programando reuniones semanales y mensuales con el personal del CII.
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El Jardin Infantii USAC no contaba con un plan de contingencia ante
desastres. Se disefid un plan de contingencia ante un terremoto o
incendio para el jardin, se sefalaron las posibles rutas de evacuacion y

se calcularon los costos de implementacion.
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RECOMENDACIONES

El Coordinador del Sistema de Gestidon de la Calidad debera buscar la

mejora continua, ya que ningun proceso llega a su excelencia total.

Los jefes de las secciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria
deben estar completamente comprometidos en todo proceso del Sistema
de Gestion de la Calidad en busca de la acreditacién de ensayos de

laboratorio.

Continuar con las motivaciones para el personal del Centro de
Investigaciones, ya que de esta forma se facilita la implementacion del
sistema de calidad, al conocer los beneficios que traera la acreditacion al

Cll, todo el personal apoyara de una mejor manera el proceso.

Es necesario inculcar los valores del Cll, en todo el equipo de trabajo,
para que desarrollen cada una de sus actividades con mas conciencia
moral y ética y beneficie la calidad de los resultados dentro de los

laboratorios.

La Coordinacion del Jardin Infantil USAC debe organizar al personal para
que éste coloque la senalizacion de ruta de evacuaciéon, salidas de
emergencia, puntos de reunion y se ordenen los inmuebles para evitar

condiciones inseguras.

Cada area del Jardin Infantil USAC debera tener o confeccionar un kit de

primeros auxilios, segun recomendacion de la Cruz Roja Americana.
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Apéndice 1. Procedimiento general de solicitudes, ofertas y contratos

s
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1. OBJETIVO
Control de las solicitudes y ofertas de los servicios, asi como € mangjo de
confratos en el Centro de Investigaciones de Ingenieria.

2. ALCANCE
Su aplicacion serd a todas las solicitudes y ofertas de los servicios del
laboratorio de matenales y los contrates de los mismos que  se realizan en &l
Centro de Investigacionas de Ingenieria.

3. RESPONSABILIDAD
El Centro de Investigaciones de ingenieria es &l responsable de la informacian
con respecto & los ensayos, las caracteristicas v los resultados que
proporcionen los andlisis de las muestras.

La Direccion sera la responsable de la revision y autorizacion de las
solicitudes, ofertas y contratos.

Los Directores Técnicos de las Secciones son responsables de la seleccion de
los métodos de ensayo, revision de trabajos subcontratados v de informar al
cliente sobre cualguier desviacion del contrato.

Asi también se consideran responsables todas aguellas secciones a las cuales
ze les haya asignado el analisis de un ensayo, segln la naturaleza del material
que s requiera analizar.

4, DOCUMENTACION ¥ DATOS RELACIONADOS

Codigo Nombre del documento o dato

USAC-CII-DIR-PR-002 | Procedimiento para Control de Documentos v Registros
USAC-CI-DIR-PR-003 | Procedimiento para Control de Registros de Calidad
USAC-CII-DIR-PR-004 | Procedimiento para la Elaboracion yio Modificacion de
Planes y Métodos de Trabajo

USAC-CII-DIR-PR-001 | Procedimiento para la Elaboracion yo Modificacion de
documentos

(USAC-CT-DIR-FE-01T)
Procedimiento general de solicitudes, ofertas ¥ contratos Versidn 01
Pagina: 3 de 12
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Morma COGUANOR Reguisitos Generales para la Competencia de
HGRICOPANTISOMNE | Laboratorios de Ensayo y Calibracion, 4.4 Revision de las
C 17025 solicitudes, Ofertas v Contratos.

Wilkipedia La Ensayos de Materiales. 12 de mayo de 2010.
Enciclopedia Libre (http-fes. wikipedia.org/wikilEnsayo de materales).

5. DEFINICIONES

5.1 Solicitud
Se designa con &l término de solicitud a aguel documento o memaorial a
través del cual se solicita algo a alguien.

5.2 Oferta
Es una propuesta que se realiza con la promesa de ejecutar o dar algo.

5.3 Contrato

Un contrato, es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en
comun entre dos o mas personas con capacidad |, gque se obligan en virtud
del mismo, requlandc sus relaciones relativas a una determinada finalidad o
cosa y @ cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el
contrato es bilateral, o compelerse una parie a la otra, si el contrato es
unilateral. Es en suma el contrato un acuerdo de voluntades que genera
derechos v obligaciones relativos, es decir, solo para las partes
contratantes y sus causahabientes.

5.4 Ensayo

Se denomina ensayo de materiales a toda prueba cuyo fin es determinar
las propiedades mecanicas de un material.

Los ensayos en materiales pueden ser de dos fipos, Ensayos
destructives o Ensayos no destructivos, estos dltimos muy importantes

(USAC-CTI-DIR-FR-01T)
Procedimienta general de solicitndes, ofertas ¥ contratos Versidgn 01
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en log controlez de calidad (es demasiado caro romper para comprobar
un nimero de veces que asegure que se cumple los estandares).

Ensayos Destructivos tipicos son el ensayo a fraccion del gue se obtiene
la curva de comportamiento del materal, el de compresion, y torsion, para
caracterizar mecanicamente el sdlido.

Ensayos no destructivos tipicos son los ultrasonidos, para encontrar
grietas profundas, el ensayo con comientes, para medir a fravés de las
comentes inducidas el espesor de la pintura en una superficie, y el de
campo magnético, gque permite a simple vista encontrar grietas
superficiales muy pequefias.

S5.5Arancel
Documento que contiens el listado de los ensayos gue se realizan en el
Centro de Investigaciones de Ingenieria, en el cual se pueden verificar los
costos de los mizmos v la seccion responsable de cada uno de ellos.

5.60rden de Trabajo
Es un formato se puede decir que es una proforma, en el cual se
especifica la compra de un bien o autorizacion de un trabajo, como
encargo. Se deja por escrito las condiciones, tiempo de entrega, wvalor
manetario y téminos de pago.

6. PROCEDIMIENTO

6.1Revision y aplicacion de las normas y matodos para el ensayo

La Direccion del Centro de Investigaciones de Ingenieria sera la

encargada de la revizion de las solicitudes, ofertas v confratos  que e
realizan en & laboratorio de materiales.

(USAC-CI-DIER-FE-01T)
FProcedimiento general de solicitudes, ofertas ¥ contratos Versidn 01
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Los Directores Técnicos de las Secciones son responsables de la seleccion
de los métodos de ensayo, revision de frabajos subconfratados v de
informar al cliente sobre cualguier desviacion del contrato.

El contrato con el cliente lo congtituye generaimente la orden de trabajo. En
caso de ser necesario, se elaborard un confrato por escrito, en donde se
detallen las especificaciones técnicas requeridas para &l ensayo solicitada,
con la firma de aprobacion del cdiente y del Director Técnico de la seccion,
estos registros se llevan en el formato USAC-CI-DIR-FO-034 Formato de

contratos.
Los ensayos gue se efectian en el del Centro de Investigaciones de se
deben realizar utilizando métodos de ensayo debidamente

documentados, que cumplan con las necesidades de los cdlientes y que
sean apropiados para loz mismos. Para los ensayos se utilizaran normas
técnicas  ASTM, AASHTO, COGUANOR, asegurandose de emplear la
ulima edicion disponible e informar al cliente de la norma utilizada para la
realizacion de sus ensayos.

Si el cliente propone algin método de ensayo que no es ufilizado por el
laboratorio, se debe evaluar la factibilidad de ser empleado en el laboratorio
y proceder de tal forma gue se satisfaga el requerimiento del cliente. Si el
método propuesto se considera inapropiado o no actualizado, el Director
Técnico informara de inmediato al cliente.

Antes de aplicar un método de ensayo el laboratorio de materiales debe

asegurar gue posee los recursos técnicos y de personal para llevar a cabo
los ensayos.

Se deben ufilizar y conservar registros de las discusiones y revisiones
pertinentes a los ensayos contratados por el cliente, en el cual 2e coloquen
laz modificacicnes que se reguieran en la elaboracion de dicho ensayo
estos registros se llevan a cabo en el formato USAC-CI-DIR-FO-032
Formato de revisiones de contratos.

(USAC-CTI-DIR-FR-01T)
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En caso de subcontratar un ensayo con ofro laboratorio, se informara
debidaments al cliente, v de ser necesario se solicitard autorizacion por
escrito del mismo. La seccion debera llevar un registro de los laboratorios
subcontratados USAC-CI-DIR-FO-033 Formato de subcontratistas.

6.2 Verificacion de los lineamientos establecides por ef Arancel dal
Centro de Investigaciones de Ingenieria,

Para conocer log ensayos que se ofrecen se debe consultar el Arancel del
Centro de Investigaciones de Ingenieria. Este es un documento que
contiens el listado de los ensayos gue se realizan, el costo de los mismos y
la seccion responsable de cada uno de ellos.

El srancel debe estar disponible en todas las secciones del Cll (Direccion,
secretaria, tesoreria, bodega, secciones del laboratorio) a demas de estar al
alcance del cliente para cualguier consulta referente a los ensayos.

Cuando exista alguna duda o diferencia con respecto a los ensayos que &l
laboratoric de materiales ofrece, deben ser aclaradas por & Director
Técnico de la seccion a la cual pertenezca el ensayo. Siose lega a
algin acuerdo para realizarel  ensayo que no esté contemplado en el
Arancel debe de registrarse por medio de una nota aclaratoria indicando la
causa de la misma, la forma de proceder, la fecha del ensayoc y nombre
del interesado, llevando la firma del  Director Técnico v visto bueno de la
Direccion del CII.

6.3 Reguerimientos de la Orden de Trabajo

El documento de la orden de trabajo serd el contrato entre el cliente v el
laboratoric de materiales del Cenfro de Investigaciones de Ingenieria para
la realizacion de los ensayos. En este se especifica: ldentificacion del
Centro de Investigaciones de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, seccion del laboratorio responsable del ensayo, la fecha de
ingrezo de la orden de trabajo, datos del interesado, el proyecto de donde
procede la muestra, los datos de la muesira o equipo, el trabajo a efectuar,

(USAC-CO-DIR-FE-01T)
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observaciones y ofros.

6.4 Reguisitos para trabajar en el ensayo

de la orden de trabajo que ingresa a cada seccidn.

6.5 Entrega del informe final

6.6 Solicitudes de ensayos para clientes internos

control administrativo de log mismos.

procede en ese caso.

el costo del trabajo, la firma del interesado de aceptacion del rabajo y el
visto bueno del jefe de seccion responsable por &l ensayo, asi como datos
del recibo de pago, numero de informe y persona guien lo recibe,

Solo se debe trabajar con la orden de trabajo gue indique el nimero de
recibo de pago, fecha de pago, firma del interesado, trabajo a realizar, firma
del jefe de seccion. Ademas se debe frabajar segun el nimero comrelativo

Al cliente =0lo se |2 entregara el informe final, el cual debe contener los
rezultados de sus ensayos. Para ello se debe presentar, como
comprobante, el recibo de pago en el gue se indica &l nimero de orden de
trabajo. Solo se realizara un informe por cada ensayo efectuado.

Para las solicitudes de ensayos por parte de clientes intemos (personal del
laboratorio de materiales) se debe seguir & mismo procedimiento para
solicitar un ensayo y dentro de la orden de trabajo se debe indicar
como ensayo “No Cobrable”, zin embargo se colocard el costo del
ensayo vy la razon por la cual no se cobra el trabajo, para llevar un mejor

Cuando exista algln cambio significativo que afecte lo descrito en la orden
de trabajo se debe informar al cliente de esa desviacion. Si una orden de
trabajo necesita ser enmendada después de que se ha comenzado el
trabajo, e debe hacer una nota aclarando la causa de la enmienda con el
visto bueno del jefe de seccian e informar al personal afectado de lo que se

Procedimienta general de solicitudes, ofertas ¥ coniratas

(USAC-CTI-DIR-FR-01T)
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6.7 Para cualguier situacion inherente a la tematica mencionada, se
referira, al documento USAC-CH-DIR-PO-008 Politica para la revision de las
solicitudes, ofartas y contratos, que s2 reproduce a continuacion:

POLITICA PARA LA REVISION DE LAS SOLICITUDES, OFERTAS ¥
CONTRATOS
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
USAC-CI-DIR-PO-008

El Centro de Investigaciones de Ingenieria tomara las medidas necesarias para
asegurar que la revision de las solicitudes, ofertas vy contratos con clientes y
provesdores se realicen de una manera imparcial v con fundamentos técnicos v
cientifices para garantizar que las mismas se adecien a la politica de calidad de la
empresa, y por lo tanto a la prestacion de servicios de calidad, en lo que se refiere
a los principios de economia y eficiencia, calidad de los resultados, la proteccion
contractual y &l cumplimiento. Asi mismo garantiza que no se realizara ni permitira
ninguna practica ilegal para influir en una accion o decision para obtener o retener
fransacciones comerciales con respeto a la oferta o el contrato, igualmente debe
estar clara la relacion entre la solicitud del trabajo, la oferta presentada y el
acuerdo final. Esta relacion entre solicitud, oferta y contrato debe precisarse antes
de empezar el trabajo. Aungue el acuerdo fuese wverbal, deben efectuarse los
registros corespondientes.

7. ANEXOS

(USAC-CTI-DIR-FE-01T)
Procedimiento general de solicitudes, ofertas ¥ contratos Versidn 01
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Gestion de la Calidad.
1 ALCANCE

tacnicos del Centro de Investigaciones.
3. RESPONSABILIDAD

Ingenieria.

FO-014 Listado Maestro de Regisiros.

s
CENTEO DE INVESTICACTONES DE INGENIERIA
FACTULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEAALA Pagina:3 de 10
1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para la identificacion,

almacenamiento, proteccion, recuperacion v disposicion de los
registros tcnicos v de calidad gue proporcionen evidencia de la
conformidad de los requisitos establecidos por el Centro de
Investigacionss de la Facultad de Ingenieria para el Sistema de

El procedimiento aplica en forma obligatoria a todo el personal que
elabora los registros dades en los procedimientos o ensayos que se
reglizan dentro del Centro de Investigaciones de Ingenieria,
aplicando este procedimiento a los registros del sistema de calidad y

3.1 Bl Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad elabora el
documento USAC-CHl-DIR-FO-014 Listadoe Maestro de Registros v
hace la revision de los registros una vez al aho en coordinacion con
las distintas dependencias del Centro de Investigaciones de

3.2 El personal que hace uso de los registros log archiva y mantiene
en forma ordenada y comunica al Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad, para que sean incluidos en USAC-CI-DIR-

Procedimiento Para Control de Registros Técnicos y de Calidad

(USAC-CII-DIR-PR-003)

Pagina: 3 de 10
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4 DOCUMENTACION Y DATOS RELACIONADOS

Nombre del documento o dato

Codigo
USAC-CI-DIR-FO-014 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

a.

5. DEFINICIONES

Registro: Documento que proporciona resultados conseguidos o©
provesn evidencia de las actividades efectuadas.

Los Registros de Calidad: Surgen de los procedimienios o de
instrucciones de trabajo, y sirven para asegurar que un determinado
trabaje se ha realizado comectamente.

Registros Técnicos: Son conjuntos de datos o informaciones de las
distintas actividades o ensayos gue se realicen denfro del laboratorio.

. Legibilidad: Cue pusda leerse la informacion contenida en el

reqistro.

ldentificacion: Nombre wo codigo con el que s2 reconoce a cada
registro (formato).

Almacenamiento: Lugar, dispositivo v [ o eguipo donde e encuentra
fisicamente el Registro.

. Proteccion: Asequrar la integridad de los registros durante todo su

periodo (itil.

. Recuperacion: Facilidad de acceso a los registros v a la informacion

contenida en ellos, tomande en cuenta su localizacion y su
clasificacion.

Tiempo de Retencion: Periodo de tiempo en que se tendran los
registros dentro de un archivo en papel 0 medio electronico, ya sea el
establecido por la ley o el establecido por la organizacion de acuerdo
a sus necesidades de operacion.

Procedimients Para Control de Registros Técnicos y de Calidad

(USAC-CII-DIR-PR-003)

Pazina: 4 de 10
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7

Disposicion: Destino final de los registros. Guardar o eliminacion
permanente.

k. WVigente: Es el tiempo de retencion de un registro que s regquiere

archivar en forma permanente.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 GEMERACION DE LOS REGISTROS

El usuarno genera los registros para evidenciar el cumplimiento de un
proceso, conforme a lo establecido en el documento que se usa para
el desammollo de la respectiva actividad. Los registros se llenan en
forma clara, evitando borrones; si hubiese algin dato emoneo se
tacha v se procede a escrbir amba de la misma. Las firmas
autorizadas son regisiradas en el formulario respectivo.

El usuario del registro informa al responsable del drea sobre todos
los registrog utilizados para evidenciar el cumplimiento de las
actividades.

6.1.1 IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

El Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad es el
responsable de identificar la informacion que se va a registrar, para
lo cual considera que sea el resultado de una actividad del Centro de
Investigaciones, ¥y gue pueda afectar a los procesos o productos
ofrecidos. En particular, todes los procedimientos del Ceniro de
Investigaciones establecen cuales son los registros que se deben
conservar como evidencia de la aplicacion de los mismos.

6.2 ELABORACION DEL LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

a) Bl Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad como
encargado de Control de Registros del Centro de Investigaciones
de Ingenieria define los registros de calidad a ser utilizados.

b} En cada Seccion el Director Técnico defing los registros téonicos v
debera existir un Encargado del Control de los Registros de la
Seccion.

(USAC-CTI-DIR-FR-003)
Procedimiento Para Control de Registros Técnicos y de Calidad Version [
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¢) Bl Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad como
encargado de Control de Registros elabora USAG-CH-DNR-FO-
014 Listado Maestro de Registras, asi mismo, define la facha
en el afo que se va ha hacer la revision de Registro del Sistema
de Gestion de la Calidad y en cada Seccion.
d) Revision de los Registros de Calidad
g) La revision de los registros se realiza por lo menos una vez al
ano, se sugiere que este se haga el Ultimo mes del ano.
f) Se considera un registro no conforme cuando:
* Las casillas no estan llenas.
* Mo consigna numeracion y fecha.
+ Mo consigna responsable del regisiro, ni su firma.
+ Existe bomones o tachaduras sin firma.

* Se ha usado comector liguido para borrar la informacion.

q) Bl Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, en
coordinacion con el encargado de Confrol de Registros de la
Seccion definen las acciones a tomar, gue eviten recurrencia de
la no conformidad.

6.3 ARCHIVO DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

Cada Seccion debe contar con personas encargadas de archivar los
registros, para gue los mismos estén a disposicion inmediata cuando
sean requendoes. Los archivadores tendran separaciones por cada
fipo de formulario a usarse. Pueden usarse mas de un archivador
para guardar los registros, segin sea necesaro. Los archivadores
estédn bajo el control del encargado de Control de Registros. El
fiempo de conservacion de los registros no excede a los tres afos.
Los usuarios de los registros hacen la disposicion final de los
mismos, temminado el tiempo declarado para su conservacion en
USAC-Cll-DIR-FO-014 Listado Maestro de Registros, conforme o
establece la jefatura del laboratorio para la administracion de los
archivos.

(USAC-CI-DIR-FR-003)
Procedimients Para Control de Registros Técnicos y de Calidad Version [
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6.3.1 REGISTROS EN MEDIOS ELECTRONICOS

Los registros generados en formato electronico se declaran ante el
responsable de control de registros para que sea incluido en USAC-
Ci-DIR-FO-014 Listado Maestro de Registros, su desamollo,
almacenamiente y conservacion se hacen igual que para los
formatos en soporte de papel, guardando siempre una copia de
seguridad. La informacion orginada por el Control de Reqgistros de la
Seccion y toda informacion generada por esta actividad, son
registradas en los formularios anexados en eate documento.

Los registros que se generan electranicamente se deben respaldar
en medios magnéticos u opticos, tales como discos flexibles, discos
compactos u otros. Bl Coordinador del Sistema de Gestion de la
Calidad v los responsables de cada area deben generar un respaldo
de los registros electronicos generados.

6.3.2 IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD ¥ TECNICDS
La enumeracion de los registros del sistema de calidad vy técnicos es
reglizada por el encargade de Calidad. La enumeracion de los
registros técnicos se realizara de acuerdo a la codificacion  para
cada seccion incluida en el USAG-CI-DIR-PR-001 Elaboracicn y'o
muodificacion de documentos.

6.4 RECOLECCION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD ¥ TECMICOS

6.4.1 Loz registros del sistema de calidad son recolectados por
el Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad.

6.4.2 Los registros tecnicos son guardados por los responsables
de cada actividad y mensualmente revisados por el supenvisor
{control de temperatura de equipos, calibracion, de calidad del
agua para andlisis, control de lavado de material v ofros).

6.5 ORDENAMIENTO, ACCESO, ARCHIVO, AL MACENAMIENTO Y
DISPOSICION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD Y TECNICOS
* Los registros comespondientes a los items de gestion estan
ordenados en archivadores rofulados. Ejemplo: informes de
auditorias internas, revisiones de gerencia, acciones comectivas,
acciones preventivas y por segln ano.

(USAC-CTI-DIR-FR-003)
Procedimiento Para Control de Registros Técnicos y de Calidad Version [
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* Lo= registros técnicos estan ordenados en archivadores rotulados
seqin actividad realizada. Ejemplo: control de temperatura, control
del agua para analisis, resultados analiticos, etc., segun ano

6.51 MANTENIMIENTO DE LOS REGISTROS DE CALIDAD ¥
TECNICOS
* Los registros del sistema de calidad v los tScnicos son mantenidos
por un periodo de tres afos.
* Los regisiros de informes de  resultados  almacenados
glectronicamente seran guardados en CD de respaldo v como
informacion histérica por & encargado del drea.

6.5.2 DISPOSICION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD Y TECMICOS

* Los registros del sistema de calidad y técnicos se ordenaran y
clasificaran vy seran enviados &l archivo general de la
Ceoordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad del Centro.

* [El personal que aplica cada procedimiento en cuestion, es el
responzable de la generacion, almacenamiento, proteccidn,
disposicion y resguardo de esos registros. El Coordinador del
Sistema de Gestion de la Calidad puede disponer de todos los
registros para fines de estudio, medicion vy andlisiz de los
resultados del laboratorio.

6.6 ARCHIVO CENTRAL DEL LABORATORIO
En este se realiza la guarda permanente de los registros cuando
alguna area lo requiera y en &l se mantiene:
a) Aguello que no ha expirado en su retencion pero gue ya no se
requiers en las dreas de trabajo.
b} Aquellos registros cuyo tiempo de retencion ha expirado pero
se mantiene para fines legales o de referencias.

6.7 REVISION DE REGISTROS
Los regponsables de procedimientos depuran al menog una vez al
afio sus archivos de registros para dar disposicion final a aquellos
que hayan cumplido su tiempao de retencian.

(USAC-CTO-DIR-FR-003)
Procedimiento Para Control de Registros Técnicos y de Calidad Version [
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6.8 LEGIBILIDAD

El personal debe asegurarse que los registrosz sean legibles,
inviclables, evitar su deterioro y que sean identificados mediante la
asignacion de una codificacion. Los registros se deberdan mantener
legibles con el paso del tiempo; de no ser asi, el personal gue
conserva esos registros debe solicitar una copia legible o generar
nusvamente el registro conservando el anterior. Los registros
pusden estar impresos o almacenados en dispositives magnéticos u
opticos, tales como discos flexibles, discos dures, disco compacto,
etc.

6.9 ALMACENAMIENTO ¥ PROTECCION
Todos los registros del laboratorio se almacenan en los lugares
designados por cada area para gue se encueniren disponibles para
las personas que los utiizan. Cada responsable de area establece
los lugares o la forma de como se debe almacenar los registros del
laboratorio, los deben proteger para que no =2 dafien, que no se
pusdan alterar, e conserven de manera segura vy legible.

6.10 RECUPERACION
Cuando una Seccion, necesita utilizar un registro gue va no esta en
su poder, lo podra recuperar solaments con la autorizacion del
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, quien es &l
responsable del resguardo de los registros.

6.11 TIEMPOS DE RETENCION
Los registros se deben retener por el periodo gue determine el
responsable de cada area, v no debera ser menor a 1 afo. Al

finalizar dicho periode de tiempo podram pasar a otro archivo
denominado Archivo Muerto.

6.12 CONTROL
El control de los registros se realiza a través de USAG-Cll-DIR-FO-
014 [istado Maestro de Registros del laboratorio, que genera el
Coordinador del Sistema de Gesfion de la Calidad, guien es el
responsable de mantenera actualizada.

(USAC-CTI-DIR-FR-003)
Procedimiento Para Control de Registros Técnicos y de Calidad Version {
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1. OBJETIVO

El propositc de este documento es definir el procedimiento para
establecer las Funciones v Responsabilidades de la Seccion de Gestion
de la Calidad, v asi lograr un buen mangjo del Sistema de Gestion de la
Calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento establece pasos a seguir para el procedimiento de
Funcionss v Responzabilidades de la Seccion de Gestion de la Calidad,
el cual debe ser aplicado por |a totalidad de trabajadores del laboratorio.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad

311 Velar para el cumplimientc de las Funciones vy
Responsabilidades de la Seccion de Gestion de la Calidad.
3.1.2 Welar por gque el Sistema de Gestion de Calidad este
actualizado y 22 le de seguimiento en todo momento.
3.2 Direccion del Cenfro de Investigaciones de Ingenieria

(USAC-CII-DIR-PR-006)

FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL T
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA Pagina' 3 de
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Fortalecer v apovar el establecimiento del Sistema de Gestion
de la Calidad, tanto a nivel de Direccion como del personal que

labora en la institucion

4. DOCUMENTACION ¥ DATOS RELACIONADOS

Codigo Nombre del documento o dato
Organigrama de la Seccion de Gestion de la Calidad

Organigrama del Centro de Investigaciones de Ingenieria

5. DEFINICIONES

5 1 Gestion de Calidad: Un sistema de gestion de la calidad es
el conjunto de normas interrelacionadas de una organizacian
por los cuales se adminisira de forma ordenada la calidad de
la mizma, en la bisgueda de la mejora continua.

52 Organizacion: Las organizacionss son sistemas sociales
dizefiados para lograr metas y objetivos por medio de los
recursos humanos o de la gestion del talento humano v de
otro ipo.

5.3 Responsabilidad Funcional: La responsabilidad funcional
fligada a las funciones de un profesional en unm area
determinada) ftiene que wver con el concepio de

(USAC-CII-DIR-FE-006)

FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL o Zae il
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responsabiTiclad gue todos conocemos: La cualidad de una

persona, que es consciente y asume sus obligaciones.

6. PROCEDIMIENTO:

FUNCIONES DE LA SECCION DE LA CALIDAD DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

El Jefe de la Seccion de Gestion de la Calidad como Coordinador del
Sistema de Gestion de la Calidad; desempefiara funciones directivas y sera
responsable del grupe encargado del control de la calidad. Integrara las
funciones de las diversas secciones que formen < sistema de la calidad
encargado de dar satisfaccion a las necesidades de los clientes, con el menar
costo posible.

Podra delegar responsabilidad v autoridad, pero seguira siendo €l Unico
responzsable de los resultados.

Es responsable de la direccidn ejercida sobre todos los elementos que
componen el sistema de la calidad v actuara en los trabajos como director o
coordinador de ellos.

RESPONSABILIDADES FUNCIONALES

El Jefe de la Seccion de la calidad (Coordinador del Sistema de Gestion
de la Calidad) contribuiréd con sus propios conocimientos vy trabajando por
medio de los gue a &l se reportan.

(USAC-CII-DIR-PR-006)
FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL —
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PLANEACIOMN:

Estara informado de los objetivos, de la poitica y de los planes del
Centro.

Desarrollara el sistema de la calidad del Centro de Investigaciones de
Ingenieria, en el gue estaran incluidos la politica de la calidad, los
objetivos, procedimientos v evaluaciones, asi como la documentacion v
su distribucion para promover el sistema de calidad.

Formulara los programas, estandares v técnicas necesaras para llevar a
efecto los objetivos del sistema de la calidad y mediante su aprobacion

hacer gue se cumplan tales programas.

ORGAMNIZACION:

Forjar una estructuracion sdlida para la ejecucion de las actividades de
los componentes del sistema de la calidad en todas sus fases.
Establecer funciones en los componentes de control v dotarlas de
personal capacitado, delegando la autoridad y responsabilidades
necesarias y asegurar su funcionamiento.

Instruir, aconsejar v revisar los trabajos con respecto a la calidad de las
demas secciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria.

INTEGRACION:

Cuidar de la utilizacion de los recursos que el Cenfro de Investigaciones
de Ingenieria le asigne para el logro de los objetives de manera

efectiva y economica.

FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL '_"_"ﬁ" =T
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERLA Fagina: 6 de
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Hacer gue las personas gque forman pare de las secciones del CIlI
conozcan sus responsabilidades, su jerarguia v los limites de su
autoridad, promoviendo unidad de esfuerzo para el bien comdn.
Suministrara facilidades v el equipo para la inspeccion, prushas vy
estimacion de la calidad de los ensayos del Cenfro, asi como la
conservacion del equipo

DIRECCION:

Conservara contacto con las secciones del laboratorio de materiales
para asegurarse de que los ensayos estaran de acuerdo con las
especificaciones impuestas por l[as nomas vy las necesidades de los

clientes.

CONTROL:

Mantendra contacto con los clientes para conocer de manera detallada
las funciones que el laboratorio debe desempefiar a fin de satisfacer al

consumidor.

+ El Jefe de la Seccion de la Calidad (Coordinador del Sistema de Gestion

de |la Calidad) del Centro de Investigacionez de Ingenieria tendra
autoridad para actuar en la forma mas conveniente para el cumplimiento
de sus obligaciones, siempre que tales actuacionss no lo aparten de la
politica establecida por &l Centro.

FUMCIO

MNES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
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(USAC-CII-DIR-PR-006)
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ORGANIZACION DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

Toda organizacion resulta de la division y delegacion del trabajo,
asimismo la organizacion tiene por objeto encontrar la mejor forma de alcanzar
los fines de [a empresa.

Las dos responsabilidades de la funcion del sistema de la calidad se
pueden expresar de la siguiente forma:

1. Asegurar gque los senvicics del Centro sean de buena calidad.

2. Que los costos de calidad sean optimos.

El propdsito de |a organizacion de la Seccion de Gestion 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.

METODOLOGIA PARA ORGANIZAR LA SECCION DE GESTION DE LA
CALIDAD DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA

1. Definicion de los problemas a resolver v los objetivos que se persiguen.

2. Definicion de las lineas de autoridad y responsabilidades asociadas con
cada puesto de trabajo.

3. Descripcion del trabajo especifico de la Seccion.

4, Planeacion de la calidad gque se espera obiener.

(USAC-CIIDIR-PR-00)
FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL -
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de la Calidad.

especificada en las areas de sernvicio.

individual.

cooperacion del personal del C.11.

PERSONAL DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

5. Establecimiento del organigrama del Ceniro de Investigaciones de

Ingenieria, donde se muestre claraments el lugar de la Seccidn Gestion

Las decisiones tomadas por la Seccion de Gestion de la calidad, deben
de llegar directamente a la Direccion del Centro; es decir, debe de posesr una
independencia absoluta de las demas sscciones adguiriendo de esta forma
criterio Unico de decision con responsabilidad completa. Asi, las decisiones
seran tomadas con mayor objetividad v estard en completa libertad de indicar
cualquier actividad que esté entorpeciendo la obtencion de una calidad

Para una buena organizacion de la Seccion de Gestion de la Calidad v la
gjecucion del sistema de la calidad, =5 necesaro hacer conciencia, en los

Directores Tecnicos de las demas secciones, de la importancia de su esfuerzo

La Seccidn de Gestidn de la Calidad debe de posser una persona para
dirigirla, la cual & su vez asumird el cargo de Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad. Debe conocer el proceso del servicio que se presta en el
Centro de Investigaciones de Ingenieria; debe tener conocimiento de métodos
de control de calidad; debe tener buenas relaciones humanas y promover la

FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERLA

(USAC-CII-DIR-PR-009)

Paging: 9 de 14
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Los Directores Técnicos como expertos de cada una de las secciones
deben ser los encargades de la gestion en el aspecto técnico del sistema de la
calidad y asi garanfizar que los ensayos se realizan de acuerdo a las nomas y
requerimientos del cliente.

ASPECTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

La actitud por la calidad, no puede legrarse solo por la implementacion
del Sistema de Gestion de la Calidad, zino & través de una labor de
concientizacion continua, que consiste en lograr que el personal se preccupe
realmente por la calidad de su trabajo.

El Sistema de Gestion de la Calidad s= debe implementar
progresivamente en el Centro de Investigacionss de Ingenieria a fin de ir
obteniendo una franca aceptacion, cooperacion y participacion.

Es imporante interesar a todo el personal del Centro de Investigaciones
de Ingenieria para que tengan conciencia de la prestacion de senvicios de
calidad v una forma efectiva de alcanzarla es logrando la participacion de
todos en la resolucion de problemas vy haceros sentir parte del Sistema de
Gestion de la Calidad.

(USAC-CII-DIR-PR-006)
FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL —

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA Pagina: 10 de 14

148



Continuacién del apéndice 3.

CENTRO DE INVESTIGACTONES DE INGENTERTA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | Pagina 1] de 14

+  Mantensr comunicacion constante con la Direccidn del CIIL

¥ Crear, documentar e implementar el sistema de la calidad.

¥ Determinar las responsabilidades en materia de control.

¥ (Capacitar al personal del Centro en cuanto a la sistematica v programa
de la calidad.

Establecer un sistema de documentacion adecuado.

Asequrar la adopcion de medidas comectivas y preventivas.

Ewvaluar la eficacia del sistema.

Mejoramiento continuo de la calidad en el area de senvicios.

LN NN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA SECCION DE GESTION DE
LA CALIDAD:

Las responsabilidades de esta Seccion se derivan de la delegacion de la
Direccion para todas las cusstiones relacionadas con el Sistema de Gestion de
la Calidad.

Para cumplir con sus cometides, las funciones de esta Seccion son las que
esguematicamente se sefalan a continuacion:

+ Elaborar o planificar la necesidad de procedimientos de calidad.

« Controlar los procedimientos de calidad de la institucion v su comrecto
cumplimients, tanto los  elaborados por la seccion como  los
procedimientes técnicos elaborados por las otras secciones..

« Verificar sistematicamente gue toda la documentacion utilizada en la
ingtitucion incluye todos los requisitos de calidad necesarnios.

(USAC-CII-DIR-PR-009)
FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL L
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medicion.
Sistema de Gestion de la Calidad implantado.
historial de calidad.

* Control de los sellos de copias controladas

« Elaboracion de Costos de Calidad.

« ‘erificacion en Recepcion de material comprado.

por los autocontroles existentes.

de los requisites de calidad aplicables.

+ Establecimiento del Plan de Calibracion de los instrumentos de

* Participacion en la preparacion y realizacion de auditorias internas del

+ Reglizacion de evaluacion de los provesdores v seguimiento de su

* Supervision del proceso de senvicio mediante la realizacion de
ingpecciones y muestreos, completando v controlando la labor efectuada

+ Mantenimiento del archivo de registros que evidencien el cumplimiento

FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERLA

(USAC-CII-DIR-PR-006)
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(USAC-CII-DIR-PR-006)
FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTION DE LA CALIDAD DEL -
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Fuente: elaboracion propia.
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e -
i CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERLA DI
/ IERIA

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICTPACION EN
ACTIVIDADES MOTIVACIONALES, IMPARCIALIDAD E USAC-CII-DIR-FO-019
INTEGEIDAD OPERACIONAL Version 01

Aprobado por. Ing. Fima: Fecha:
Oswin Antonio Melgar 1971010 Mo. de Registro:

Hernandez
aa CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA T
@ FACULTAD DE INGENIERIA h
- UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPACION EN ACTIVIDADES MOTIVACIONALES,
IMPARCIALIDAD E INTEGRIDAD OPERACIONAL

ACTIVIDAD MOTIVACIONAL:
No. Nombre No. Registro Seccion Firma

Fecha:
Hora:

Impartido Por:

Fuente: elaboracion propia.
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I

Pagina:1de 2

FORMATO DE PLANES DE TRABAJO

Aprobado por:

Firma:

Fecha:

USAC-CI-DIR-FO015

Version 01

PARTE INFORMATIVA:

NOMBRE DEL PLAN:

SECCION O AREA:

ENCARGADO

PUESTO QUE OCUPA

FECHA DE DURACION DEL PLAN

RESUMEN EJECUTIVO

INTRODUCCION
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ANTECEDENTES

METAS

OBJETIVOS

RECURSOS

Fuente: elaboracion propia.
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA h
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Pagina-1 de 1

FORMATO DE QUEJAS
USAC-CI-DIR-FO-351

Aprobado por: Ing. Oswin Antonio Firma: Fecha: Versign 01
Melgar Hernandez

Motivo de la Queja o Reclamo: Margue con una x

Calidad del Producte [_] Trabajo no conforme [ Tiempo de entrega |

Instalaciones ] Atencion del personal ] Ciros:

Fecha: |Nn. De boleta: | ]
Datos Personales

Empresa:

Teléfono:

Cormeo Electronico:

ASUNTO:

Quejas (O |Denuncia () |Sugerencia|:| Otros:

Area o Seccidn en donde se produjo:

Marmracion de los hechos (Explique brevemente y de forma clara y precisa de la situacion):

FIRMA:

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES USAC

Fecha de
Implementacién de RESPOMNSABLE:

Acciones Comectivas:

ACCIONES A IMPLEMENTAR:

ANOTACIONES CORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Vo.Bo. CODRDINACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE Vo. Bo. DIRECCION
LA CALIDAD

Fuente: elaboracién propia.
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FACULTAD DE INGENIERIA

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA [ as
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

VALE
No. De
Fecha: boleta: 001
Nombre y Apellidos:
Seccidn:
CONCEPTO:
FIRMA:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 8. Formato de solicitud para mantenimiento de edificio

y CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA T
I;_ ] FACULTAD DE INGENIERIA h
@ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FORMULARIO DE SOLICITUD PARA MANTENIMIENTO DE EDIFICIO
No. De
Fecha: boleta: 001

Datos Solicitante

Nombre y Apellidos:

Seccidn:
MANTENIMIENTO:
Cambio de |Traslado de Muebles |Mantenimiento  |Mantenimiento
) deMuebles/ | Otro
Guarnicion |/ Maquinaria Drenaje Maquinaria

Trabajo que Solicita:

FIRMA:
PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES USAC
Fecha de Solicitud del Fecha de Entrega del
Mantenimiento: Mantenimiento:

Observaciones

Nombre del Personal de Mantenimiento:

Firma

Firma Directora ClI

Fuente: elaboracién propia.
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Formato para el registro de actividades de laboratorio

[ [ ]

CENTRO DE INVESTICACIONES DE INCENIERIA h
FACULTAD DE INGENIERTA i
[NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE CUATEMALA Paginal de |

FORMATO DE ACTIVIDADES DE ACREDITACION DE

ENSAYOS DE LABORATORIO USAC-CII-DIR-FO-025

Version 01

Aprobado por: Ing. Firma: Fecha:
O=swin Antonic Melgar
Hernandez

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA T
@- FACULTAD DE INGENIERIA m

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALR

FORMATO DE ACTIVIDADES DE ACREDTACION DE ENSAYODS DE LABORATORIOS

ACTIVIDAD ENCARGADD FECHA MAVANZADD | FECHA MAVANIADD | FECHA MAVANIADD

NOTAS U OBSERVACIOMNES:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 10. Procedimiento para la proteccion de confidencialidad de

informacion

s
CENTERO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA . )
Pagina:1 de 10

Procedimiento.:

PROCEDIMIENTO PARA LA F"RCITECCIC'JIN DE CONFIDENCIALIDAD DE
INFORMACION

(USAC-CI-DIR-PR-005)

Version 01
RESPONSABLE CARGO: FECHA FIRMA
Aprobado por:
Inga. Telma Maricela Cano Morales Directora CIFUSAC
Iflewsﬂa:iiﬁognmniu Melgar Coordinador del
Hgﬁéndez a Sistema de Gestion de
la Calidad CINUSAC

Rige a partir de: julio de 2011 |

(USAC-CII-DIR-FR-M5)
Procedimients para la proteccion de la confidencialidad de la informacion.

Papma: 1 de 10
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Pagma:2 de 10

NUMERAL INDICE PAGINAS
0 Indice
1 Objetivo
2 Alcance
3
4

Rezponsabilidad
Documentacion v datos
relacionados
Definiciones
Procedimiento

7 Anexos

[==] L4, 1 8 [ [AL) L L) O]

(USAC-CII-DIR-PR-005)
Procedimiento para la proteccion de la confidencialidad de 1a informacion.
Tagim: 2 dz 10
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1. OBJETIVO

Brindar la confiabilidad, v seguridad en & manejo de la informacion, la
utilizacion de los senvicios en todos los procesos realizados deben tener
la confianza que no s2 divulgara y permanecera confidencial.

. Al CANCE

Este procedimiento &5 para wso de todo el personal que labora en el
Centro de Investigacion de la Facultad de Ingenieria.

. RESPONSABILIDAD

3.1 Cualquier persona que sea parte del personal del Cenfro pusde
contribuir en la recopilacion de informacion, siempre v cuando
mantenga un concepto de confidencialidad y responsabilidad en el
uso de informacion.

3.2 Todo el personal del Cenfro es responsable del uso de informacion,
su seguimiento y cambios que puedan tener.

3.3 Es responsabilidad de la Coordinacion del Sistema de Calidad,
velar por el cumplimiento de la seguridad en e manejo de
informacion dentro de

3.4 Es responsabilidad de la Direccion de mantener la confidencialidad
en el uso de informacion denfro v fuera del establecimiento v aplicar
la sancion si hay divulgacion de alguna manera de informacion

Procedimiento para la proteccion de la confidencialidad de la informacion.

(USAC-CTI-DIR-PR-005)

Pamna: 5de 10
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4. DOCUMENTACION Y DATOS RELACIONADOS

Codigo Mombre del documento o dalo
USAC-CI-DIR-PO-002 | Politicas de calidad
USAC-CII-DIR-PO-003 | Politicas de confiabilidad de |a Informacion
USAC-CII-DIR-FO-023 Fomato de declaracion de confidencialidad
USAC-CII-DIR-FO-030 Fomato de declaracion de confidencialidad por parte del cliente
USAC-CI-DIR-FO-031 Caonirato de Compromiso y pago

5. DEFIMICIONES

5.1 Confidencialidad: = la propiedad de la informacion, por la
que se garantiza que =std accesible dnicaments a personal
autorizado a acceder a dicha informacion.

&2 Informacion: En sentido general, la informacion 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
|a teoria general de sistemas cualquier sefial o input capaz de
cambiar el estado de un sistema constituye un pedazo de
informacion.

5.3PoliticaEs el proceso orentade ideclogicamente hacia la
toma de decisiones para la consecucion de los objetivos de
un grupa.

5.4 Declaracion de Confidencialidad: Esta declaracion es para
todo el personal, donde se garantiza el compromiso de los
empleados de la confidencialidad de la informacion que ==
mansja dentro del centro de investigaciones de la facultad de
ingenieria.

5.4 Declaracion de Confidencialidad por parte del Cliente; Se
refiere a un conirato de confidencialidad pero firmado por el
cliente. El cliente == compromete a no revelar cualquier
informacion a la que tenga acceso al momento de estar
presente en el laboratorio observando el ensayo.

(USAC-CII-DIR-PR-005)
Procedimiento para ba proteccion de la confidencialidad de 1a informacion. Version (1]

Pagma: 4 da [0
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6. Procedimiento

La poliica de Confidencialidad indica que en & Centro de
Investigaciones de Ingenieria, donde se pone atencion en asegurar la
confidenciglidad de la informacion gue s2 mansja en e proceso de
prestacion de senicios, o en cualquier proceso en que s2 maneje
informacion personal.

La confidencialidad ha sido definida por la Organizacion Intemacional de
Estandarizacicn (150) en la norma 150-17799 como "garantizar que la
informacion es accesible sdlo para aquellos autorizados a tener accesa”
y €3 una de las piedras angulares de la seguridad de la informacion.

Aungque =2 realizan todas las medidas necesarias vy esfuerzos posibles
para proteger la confidencialidad como usuarno, es posible que se deba
revelar informacion personal en los siguisntes casos:

1. Cuando el cliente solicita por cuenta propia revelar informacion o se
autoriza revelara para seguir prosiguisndo

2. Cuando la legislacion vigente nos obliga o autoriza a revelar
informacion.

Para poder cumplir con dicha politica se debe proceder de la siguiente

manesra:

Primero: el personal del Cenfro de Investigaciones debe de fimmar un

confrato con & cual se compromete a guardad, y utilizar la informacion

de manera segura.

Segundo: mitigar el esfuerzo por revelar informacion. A personas

confinazs, que no perenecer a centro, solo si es necesano trascender,

para proceder.

Tercero: en caso de revelar informacion innecesaria & personas gue no

pertenecen al centro de investigacion de la facultad de ingenieria, se

proceders, a una sancion.

Procedimients para la proteccion de la confidencialidad de la informacion.

(USAC-CII-DIR-PR-005)

Pamma: 5 de 10
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Confratos

Los formatos son, el formato de Contrato de Confidencialidad por parte
del Cliente, Formato de Confidencialidad (Orientado a los empleados) v
el Contrato de Compromiso v pago. Los confratos de confidencialidad
sa elaboran con el propdsito de que tanto los empleados como &l cliente
no divulguen informacion gue ha sido clasificada como confidencial. En
dichos contratos se les solicita datos personales y se hace una
descripcion de los compromiscs de cada uno de ellos en cuanto al
mansjo de informacion dentro y fuera de las instalaciones del
laboratorio.  En el momento en & que el empleado liena el contrato de
confidenciglidad USAC-CI-FO-029 Formato de Declaracion de
Confidencialidad, éste acepta lo antes mencionado, asi como también
las consecuencias a la falta de dicho compromizo. Las autoridades del
Cenfro de Investigaciones estan en todo derecho de despedir a
empleado v proceder de manera legal =i en caso éste no cumple el
contrato.

Para el caso del cliente, &l contrato que firma USAC-CI-FO-030
Formato de Declaracion de confidencialidad por parte del cliente, le
indica que si llega a romper el compromiso de no divalgar informacion
clasificada como confidencial, las autoridades del Centro de
Investigaciones estan en fodo su derecho de ya no hacer valido
cualquier contrato de trabajo que tenga con el mizmo. Dichas
autoridades también fienen el derecho de procede legalmentes =i fuera

necesano.

(USAC-CII-DIR-FR-005)
Procedimients para la proteccion de la confidencialidad de la informacion. Version 01

Pamna: §de 10
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Formato de Compromiso y pago.

El tercer confrato que se firma es el de compromiso y pago, en el cual el
Centro De Investigaciones De La Facultad De Ingenieria, 2 comprometa a
elaborar el ensayo siguiendo todo lo indicado en la oferta de frabajo que se
le entregd al clients. El cliente =2 compromete por su parte a pagar por
dicho servicio. El formato de contrato de Compromiso v Pago se encuenira
en los anexos del presente trabajo v lleva el codign USAC-CI-FO-031

Procedimiesto para la proteccion de la confidencialidad de la informacion.

USACCIL-DIR-FR-005)

Pamma: 7de 10
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PagnaSda 10
1. Declaracion de Confidencialidad
[ 7]
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENTERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD USAC-CII-DIR-FO-022
Aprobado por; Ing. Oswin Melgar Fimma: Fecha: version 1]
DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD
En la ciudad de Guatemala, al dia del afio yo

con No. De Registro de Personal

y/o ndmero de carné acepto gue mantendré una reserva absoluta respecto de
toda la informacion a las que tendré acceso con motivo de mi relacion laboral con el Centro de
Investigaciones de Ingenieria Seccidn durante el periodo de tiempo que
trabaje para el mismo; asi también mantendré en secreto e inviolable toda la informacién
relacionada con la politica o pormenores del negocio o con asuntos, formulas o equipos (entre
otros) confidenciales de los que se sirve el Centro de Investigaciones de Ingenieria para la
elaboracion de los ensayos.

Entiendo que en este sentido asumo una obligacidn laboral especifica y que, en caso de
incumplirla, dicho incumplimiento podra ser motivo de despido por justa causa y el empleador
estard legitimado para gue las autoridades competentes dictaminen un mandato judicial que
me prohiba a mi y a todas las personas involucradas continuar con su puesto, los servicios.

Empleado Director Técnico

(USAC-CILDIR-FR-005)
Procedimiento para la proteccion de 1a confidencialidad de Ia informacion. Verzion 01

Pamna: B de 10
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2. Declaracion de Confidencialidad Por Parte del Cliente

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD POR PARTE DEL CLIENTE | USACCIHDIR-FO-050

Aprobado por: Ing. Oswin Melgar Firma: Fecha: (yersion &)
DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD POR PARTE DEL CLIENTE
En la ciudad de Guatemala, al dia del afio Yo

con no. De cédula acepto
que mantendré una reserva absoluta respecto de toda la informacion a las que tendré acceso

con motivo Industrial durante el periodo de tiempo que tenga relacion alguna con la misma;
del mismo modo que mantendré en secreto e inviolable toda la informacion relacionada con la
politica o pormenores del negocio o con asuntos, férmulas o equipos (entre otros)
confidenciales de los que se sirve el Centro de Investigaciones de Ingenieria para la elaboracion
de los ensayos.

Entiendo gue en este sentido asumo una obligacion de no difundir informacion clasificada
como confidencial y gue de lo contrario el Centro de Investigaciones de Ingenieria esta en todo
derecho de terminar cualquier tipo de relacién laboral que entre nosotros exista, asi como
también tomar las medidas legales que ellos consideren apropiadas.

Cliente Director Técnico

[USAC-CILDIR-FR-005)
Procedimiento para la proteccicn de la confidencialidad de la informacion. Version 01

Pammna: 9 de 10
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CENTEO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CONTRATO DE COMPROMISO Y PAGO USAC-CI-DIR-FO-031

[Versidn 1]

Aprobado por: Ing. Oswin Melgar Firma: Fecha:

CONTRATO DE COMPROMISO Y PAGOD

Guatemala
Empresa/Establecimisnto:
Clignte:
Direction:
Teléfons Empresa Telétano Ciente Fax:
El laboratorio de la seccion de reconoce que S¢ la ha ertregado v aceptado
una muestra de por la personafempresa cuyos datos se mencionan al inicie
de este documento, y se compromete a realizar & ensaye a la miseria.

Cohmeo se ha indicado en la oferta que e le hizo al cliente, a continuacidn nuevamente se da |a informacién

concerniente a la elaboracion de dicho ensayo junto con algunas especificaciones,
MUESTIA ENSAYD TAETODD WERSSIN DE LA MONTO FECHA DE ENTREGA
NORMA DE RESLLTADOS

Otras Especificaciones:

La elaboracidn del ensayo esta a cargo de los susiliares del laboratorio asi como del supenddor del misma. Todos las

invalucrados en el misme son personas capacitadas y con amplia expariencia en la elaboracion del ensayo.

La Seccidn se compromete a manejar todos los datos

dela empresa y de la muestra coma estrictamente confidenciales.

La persona/empresa se compromete por su parte & pagar por los servicios que se le presten. El ciente tiene |a
obligacion de hacer efective su pago dentro de los siguientes 10 dias a la firma del presente documento. De lo
contrario no se le podran entregar los resultados del mismo. Una vez efectusto el pago se le da al cliente el recibo

con el cual padré recoger los resultados del ensayo.

Cliente Director Técnico

(USAC-CII-DIR-PR-005)
Procedimiento para la proteccion de la confidencialidad de la informacion. Version (1]

Pagma: [(de 10

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento:

Procedimiento de Imparcialidad e integridad operacional
(Proteccion de la reputacion de la OGA)
(USAC-CO-DIE-FR-014)

DA

Verzign 01
RESPONSABLE CARGO: FECHA FIEALA
Aprobado por:
Inza, Telma Maricela Cano Morales Dectora CIITTSAC
Revizads por: Coordinzador del
Ing. Oswin Antonio Melgar Hernandez | Sistema de Gestion de 1a
Calidad CIIUSAC

Rige a partir de: julio de 2011

Procedimiento de Imparcialidad e integridad operacional
{Proteccion de la reputacion de la OGA)

(USAC-CTI-DIR-FR-014)

Papma] de 12
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1. OBJETIVO
Este instructive establece los lineamientos basicos que deben seguirse en el Cenfro

de Investigaciones de Ingenieria para garantizar la imparcialidad, ética profesional e
integridad operacional de todo el Personal.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal del Centro de Investigaciones de Ingenieria para gue
actiien con responsabilidad.

3. RESPONSABILIDAD

31 Todo el personal del Centro de Investigaciones de Ingenieria debera poner en
practica la imparcialidad e integridad operacional, en cada una de las Secciones
del Centro.

3.2 Es responzabilidad de la Coordinacion del Sistema de Calidad, velar por &
cumplimiento del Procedimientos de Imparcialidad e Integridad Operacional.

3.3 Es responsabilidad de la Direccion apoyar el cumplimiento de lo nommado en
este procedimiento para garantizar la imparcialidad e integridad operacional.

(USAC-CTI-DIR-PR-1Y)

Procedimiento de Imparcialidad e infesridad Operacional
Fagima: 5 de 12

(Proteccion dela repuiacion dela OGA)
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4, DOCUMENTACION Y DATOS RELACIONADOS

Codigo MNombre del documenio o dalo

USAC-CI-DIR-PR-001 | Procedimiento para |a elaboracion o modificacion de
documentos

USAC-CI-DIR-PO-005 | Politica de imparcialidad e integridad operacional

5. DEFINICIONES

51 Procedimiento: Documento gque describe los fundamentos e imter-
relaciones de las distintas funciones y procescs, confiene descripciones
generales de las responsabilidades y autoridad para un proceso en general; asi
como la serie de pasos o acciones necesaras para lograr un fin general.

5.2 Informe: El texto a través del cual s da cuenta de los avances
realizados en un proyecto en particular.

5.3 Imparcialidad: Accion que pemmite proceder con rectitud.

5.4 Etica: Es la base que rige & comportamiento, principios v valores
morales de la conducta adecuada del ser humano.

. . ] . . (USAC-CTI-DIR-FR-014)
Pro:adlmnhde!m}:ﬂrmhd:de!.hgndadﬂpu:mlal Versiom 01
(Proteccion dela reputacicn de la OGA) Tizina- 4 da 12
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55 Integridad Operacional: Personal reclta, que =e pone en practica su
etica profesional.

56 Valores: E=z un bien especifico, glgo gue se intuye como  bueno,
ayuda y beneficia al ser humano

6. PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Imparcialidad e integridad operacional
{Proteccion de la reputacion de la OGA)

El Ceniro de Investigaciones de Ingenieria presenta el Procedimiento de imparcialidad e
integridad operacional con el objetivo de evitar que el personal Administrative v
Técnico participe o realice  actividades gue puedan degradar la confianza de su
competencia Técnica, fomentande la  imparcialidad, honestidad, responsabilidad e
integridad a través de:

Mantener un Programa permanente de valores que consiste en:

+ Charla mofivadora una vez al mes atodo el Personal que labora en & Centro
de Investigaciones de Ingenieria, sobre valores morales, &tica profesional,
responsabilidad, justicia e integridad  operacional.

» Afiches que fomenten la ética profesional.

+ Circulares que motivan al personal a ser imparcial y objetivo.

. - . . . {USAC-CTI-DIR-FR-014)
Procedimiento de Imparcalidad e integridad Operacional LT——
(Proteccion dela reputacion de la OC-A)

Fagima 5 de 12
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El personal que labora en el Centro de Investigaciones de Ingenieria s compromete a
no utiizar su posicion o jerarquia para realizar  actividades que ponga en peligro la
confianza en su competencia Técnica, a fravés de mantener su  posicion de
imparcialidad e integridad operacional enlas actividades gue desempena .

El Centro de Investigaciones de Ingenieria se compromete @ mantener vy desamollar
la excelencia Técnica, profesional y fomentar la ética profesional a todo el persona  gue
labora en e Cenfro de Investigaciones de Ingenieria, a fravés del Programa
Permanente de “Valores.

CODIGO DE ETICA Y VALORES ORGANIZACIONAL CENTRO DE INVESTIGACIONES
DE INGENIERIA

El sentido de &tica mersce destacarse como un pilar fundamental del Centro de
Investigaciones de Ingenieria como un factor determinante percibido v tenido en cuenta por
el interés general, por tal razdn la Direccion del Centro de Investigaciones a fravés del
presente codigo de conducta ética deja plasmado las nomas ideales de comportamiento
sobre las que descansa la cultura del Centro, comeo un modo de vida integrado de lo gue &l
grupo es, quiere y debe ser, representado en los valores que forman parte de la identidad
que redundara en una convivencia gratificante.

CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL:
Consiste de la regpongabilidad social que me comesponde como Coordinador del Sistema de

Gestion de la Calidad, en la construccion de una cultura ética, me comprometo a observar

(USAC-CTI-DIR-PR-14)

Procedimiento de Imparcialidad e infesridad Operacional
Pagm 5 de 12

{Proteccion dela reputacion de la OGA)
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los siguientes valores, adelantando las acciones necesaras para asegurar su difusion,
apropiacion y cumplimiento entre mis companercs de trabajo.

Honestidad: ¢l trabajador del Cenfro de Investigaciones de Ingenieria, actuara con pudor,
decoro v recato en cada una de sus actividades.

Compromiso: 2l trabajador deberd asumir compromiso consigo mismo, con sus valores, con
una mision con el trabajo mismo, con una filosofia o cultura organizacional, gue implica una
obligatoriedad moral.

Responzsabilidad: el trabajador debe hacer un esfuerzo honesto para cumplir con cada uno
de sus deberes. Cuanto mas elevado sea el cargo que ocupa, mayor es su responsabilidad
para el cumplimiento de las disposiciones de este codigo.

Lealtad: &l trabajador s& consagrard voluntariamente a su trabajo, a sus colaboradores,
supericres, y al Centro.

Solidaridad: el trabajador cultivard sus relaciones con las diferentes personas, buscando
encontrar un objetivo en comin.

Respeto: el trabajador profesara el respeto por si mismo, por la profesion, por el trabajo que
s2 hace, por las nomas, y conductas personales y sociales que impone la naturaliza
humana, la comunidad v la sociedad.

Humildad: & trabajador procedera con nobleza, reconociendo sus acieros o sus
equivocacionss, mostrando disposicion, para comegir lo que sea necesaro, ¥ vaya en
beneficio de la persona y del Centro.

(USAC-CTI-DIR-PR-014)

Frocedimients de Imparcialidad & imtesridad Operacional Farsinm 01
Pagina: 7 de 12

{Proteccion dela reputacion dela OGA)
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Companerismo: el trabajador mantendra el deseo vy la motivacion de aportar, construir, ser
responsable y trascender. Tener responsabilidad social v confribuir al buen comuin, trabajar
en equipo, v buscar permanentements, la solidaridad v la coparticipacion humana.

Dialogo: el trabajador practicara el encuentro para la bisgueda de la verdad en la solucion a
los conflictos, para aprender a escuchar y entender al ofro.

Justicia: el trabajador debe de tener permanente disposicion para €l cumplimiento de sus
funciones, otorgando a cada uno ko gue le es debido, tanto en sus relaciones con el Cenfro,
como con los clientes, superiores v subordinados.

. o ] ] . (USAC-CTI-DIE-FR-014)
Pro:adlmnhde!m}:ﬂrmhdade:_l}hgndadﬂpumﬂ Version 01
(Froteccion de la reputacion de la OGA) Tamna B de 12
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T. ANEXOS
a). Cronograma de Actividades
CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES
MES TEMA
Enero Valores Eticos y Morales
Febrero Virtudes Humanas y Morales
Marzo Valores fundamentales en la Toma de Decisiones
Abril Principios Eticos
Mayo Motivacion y vocacion de servicio
Jumio Etica Profesional
Julio Integridad
Agosto Actuar con responsabilidad e imparcialidad
Responsabilidad del Centro de Investigaciones de
Septiembre Ingenieria, de todo el personal Técnico y
Administrativo.
Octubre Cualidades del trabajador
Moviembre La Responsabilidad y el Secreto Profesional
Diciembre Tecnicas de Comunicacion
L L . . . (USAC-CII-DIR-FE-014)
Procedimiento de Imparcialidad & imtesridad Operacional
{Proteccion dela reputacion dela DGA) i T8 T
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b). Afiche que fomenta la Etica Profesional en el Centro de Investigaciones de
Ingenieria

MOTIVACIDNAL,
DPCROAIDAD £ cecpone
INTEGRIDAD DPEMEI[IMAL reetity

(USAC-CTI-DIR-FPE-014)
Verzion 01

Pagina: 10 de 12
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c). Modelo de Carta Motivacional dirigida al personal del Centro de Investigaciones
de Ingenieria

Guatemala, Moviembre de 2,010

SENORES
CENTRO DE INVESTIGACIONES
DE INGENIERLA (TN}

Estimados companeros:

El frabajo dignifica a la persona, es necesaric  actuar de forma responsable y practicar
nuestros valores morales y éticos en nuestras actividades laborales.

Muestra Integridad operacional debe estar basada em la imparcialidad y asi garantizar nuestra
competencia Técnica a través de la responsabilidad, honradez, dignidad e integridad. ¥ garantizar
gue nuestras desirezas, habilidades y actitudes son realizadas con responsabilidad y rectitud.

Las personas gque actlan con responsabilidad y ponen en practica sus valores morales y
éticos som dignas de confianza, ya que sus actos comesponden  integramente a  sus
compromisos y responsabilidades en sus labores cotidianas.

“Guien respeta a los demas, se respefa asi mismo”
Atentamente,

Direccion
Centro de Investigaciones de Ingenieria

d) Se llevara un registro de participacion en actividades motivacionales, de
imparcialidad e integridad operacional, por medio del formato:

. - . . . (USAC-CTI-DIE-PE-014)
Procedimiento de Imparcialidad ¢ integridad Operacional Versitm 01
(Proteccion dela reputacion de la OGA) Dagina: 1142 13
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@ CENTRO BE INVESTICACKNES DE INGENIERLA
EACTLTAD DE DN CENIERLL
UNTVERSIIAD DE SA% CARLOE DE CUATEMALL Pagleal i
FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPACIONEN
ACTIVIDADES MOTIVACIONALES, IMPARCIALIDAD E USAC-CI-DIR-FO- N8
NTEGRIDAD OFERACTONAL Versiton 01
Aprobado por: Ing. Fimia: Faha:
Orwan Arionia Melgar =10l ko, de Registm
Hemandsz
CENTROD DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA T
0 FACLULTAD DE INGEMIERIA h
L IVERSICAD [E SAN CARLOS DE GUATEMALS
FORMATS DE REGISTRO DE PARTICIPACENS SH ACTVIDADES MOTHACKINALES,
FPARCIALIDAD EINTEGRIDAD OPERACKIHAL
ACTTVIED MOTIVACIONEL
Mo, hombre M. Registro Seccign Firma
Facha:
Hora:
Impartido Por:
(USAC-CTI-DIE-FEAI1
(Proteccion dela repuiacion de la OGA) Pigny D de 1D

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento:

(USAC-CI-DIR-PR-011)

PROCEDIMIENTO PARA LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Version 01
RESPONSABLE CARGO: FECHA FIRMA
Aprobado por:
Inga. Telma Maricela Cano Morales Directora CINJSAC

Revisado por:
Ing. Oswin Antonio Melgar
Hernandez

Coordimador del
Sistema de Gestion de
la Calidad CIMJSAC

Rige a partir de: julio de 2011

Procedimisnto para la= acchones comectivas y praventivas

(USAC-CII-DIE-FE-011)

Pamina: | de [3
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer los mecanismos
para llevar a cabo acciones cormectivas y preventivas en el Centro
de Investigaciones de Ingenieria.

1. ALCANMCE

Este procedimiento describe las actividades para la aplicacion de las
acciones comectivas, las acciones preventivas y las actividades de
mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad del laboratorio.

3. RESPONSABILIDAD
3.1E= responzsabilidad de la Direccion, hacer un seguimiento de las
acciones comectivas y preventivas; analizar les problemas y
plantear soluciones. Establecer planes para la gjecucion de las
acciones y realizar informes sobre las mismas.

3.2Es= responsabilidad del Coordinador del Sistema de Gestion de la
Calidad v de los Directores Técnicos, revizar las no
conformidades, vy deteminar sobre el inicio de acciones
comectivas o preventivas, realizar el seguimiento de las acciones
con los responsables de llevarlas a cabo, informar a la Direccion
de los resultados de las acciones y su evolucion, dirigir a los
miembros del equipo que efectia la accion y solicitar los recursos
necesancs para llevarla a cabo.

3 3Es responsabilidad de la Jefatura y personal de la Seccion en
donde ocurran las no conformidades, aportar soluciones vy trabajar
en equipo para ejecutar las acciones comectivas, preventivas, o
de mejora; realizar las acciones que el responsable de la accion
les ha encomendado en la fecha prevista, solicitar los recursos
necesarnos, € informare sobre cualguier incidencia gue afecte a
dicha accidn o a su cumplimiento.

(USAC-CI-DIR-FRO1T)

Progedimbsnto pars lac acolonse somesdivac ¥ prevenibvac Hagzima: 5 da 13

184



Continuacién del apéndice 12.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENTERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pazpact de 13

4. DOCUMENTACION ¥ DATOS RELACIONADOS

odigo Nombre del documento o dato
USAC-CII-DIR-MA- | Manual de Calidad
o4
USAC-CI-DIR-IN- Instructivo de llenado para el formato de acciones
012 correctivas o preventivas
USAC-CII-DIR-PR- | Control de trabajos no conformes y no conformidades.
009
USAC-CNII-DIR-FO- [ Declaracion de ftrabajos no Conformes y no
010 Conformidades
USAC-CI-DIR-RG- | Registro de Acciones Correctivas yo Acciones
012 Preventivas
USAC-CII-DIR-PO- |Politica en relacion a la aplicacion de acciones
011 correctivas, acciones preventivas y mejora continua

5. DEFINICIONES

54 Accion correctiva: Accion encaminada a eliminar la causa de una
no conformidad real, para prevenir gue esta pueda repetirse.

5.2 Accion preventiva: Accion encaminada a eliminar las causas
potenciales de no conformidades, para prevenir la aparicion de
estas.

5.3 Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad
detectada.

6. PROCEDIMIENTO

6.1

(USAC-CTI-DIR-FE-011)
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POLITICA EN RELACION A LA APLICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS,
ACCIONES PREVENTIVAS Y MEJORA CONTINUA
USAC-CH-DIRPO-011

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria, nos preocupamos por realizar
las acciones comectivas y preventivas necesarias por la ocumencia de frabajos
no conformes o desvios de las politicas v procedimientos del sistema de
gestion asi como dervados de operaciones técnicas, prestando especial
atencion para solventar cualquier deficiencia que pueda afectar de forma
directa o indirecta la emision de resultados confiables a nuestros clisntes.

6.2 DECLARACION DE ACCIONES CORRECTIVAS

Una accion comectiva, s la accion o conjunto de acciones
destinadas a solventar una deficiencia declarada al sistema de
gestion de calidad, mediantz el registro del formato USAC-CH-DNR-
FO=-011 Declaracion doe trabajos no Conformes y no
Conformidades, siguiendo o establecido en & procedimiento
USAC-Cll-DIR-PR-009 Control de trabajos no conformes y no
conformidades.

6.2.1 ANALISIS DE CAUSAS

En e Ceniro de Investigaciones de Ingenieria, las acciones
comectivas empiezan con una investigacion para determinar las
causas del problema. El andlisis de las causas es la parte mas
importante en e procedimients de acciones correctivas, por lo
tanto se requiere un andlisis cuidadoso de todas las causas
potenciales del problema.

Estas pueden incluir

(U3AC-CI-DIR-FE-011)
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6.3

6.2.

6.2.

Requisitos del cliente

Muesiras

Especificaciones relativas a las muestras
Métodos y procedimisntos

Habilidades v formacion del personal
Materiales consumibles

Calibracicnes y equipos

2 SELECCION DE LA ACCION CORRECTIVA MAS APROPIADA

Para la seleccion comectiva mas apropiada, se identifican las
posibles acciones comectivas, seleccionando e implementando
las acciones con mayor posibilidad de eliminar e problema v
prevenir su repeticion, comespondiendo estas acciones a la magnitud
del problema v sus riesgos.

3 SEGUIMIENTO ¥ MEDICION DE LA EFICACIA DE LA ACCION
CORRECTIVA SELECCIONADA

En el Laboratorio al tomar una accion comrectiva, se documenta
mediante e documento USAC-CI-DIR-FO-012 Registro de
Acciones Correctivas yo Preventivas, implementando  cualgquier
cambio necesario gque resulte de las investigaciones de las acciones
comectivas. Este documento se debe llenar de acuerdo a las
indicaciones establecidas en USAC-CH-DNR-IN-012 Instructive de
llenado para ef formato de acciones correctivas o preventivas,

La Coordinacion del Sistema de Gestion realiza el seguimiento de
los resultados para asegurarse de la eficacia de las acciones
comectivas implementadas.

DECLARACION DE ACCIONES PREVENTIVAS
La accidn preventiva &2 un proceso pro-activo  destinado a

idenfificar oportunidades de mejora, més gue una reaccion
desfinada a identificar problemas o quejas.

(U5AC-CII-DIR-FE-011)

do para lac sk someciivac y pravenilvac Pagina: Gde 13

Pr

187




Continuacién del apéndice 12.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENTERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pyzina 7 de 13

6.3.1 SELECCION DE LA ACCION PREVENTIVA MAS APROPIADA

El laboratoric, identifica las acciones preventivas posibles.
Seleccionando e implementando las  acciones con mMaEyor
posibilidad de prevenir e problema y su repeticion.

6.3.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA EFICACIA DE LA ACCION
PREVENTIVA SELECCIONADA

Aparte de la revision de los procedimientos operacionales, la accion
preventiva incluye & andlisis de datos, el andlisis de tendencias,
analisis del fesgo v el andlisis de los resultados de los ensayos de
apiitud. Los procedimientos para las  acciones preveniivas
incluyen la imiciacion de dichas acciones vy la aplicacion de
controles para asegurar gque sean eficaces.

6.4 MEJORA CONTINUA

Se deben identificar las mejoras necesarias v las potenciales
fuentes de no conformidades. Cuando se  identifiquen
oportunidades de mejora o si =e reguiere una accion preventiva, se
desamolla, implementa y realiza el seguimiento de planes de
accion, mediante el documento USAC-CH-DIR-FO-012 Registro
Acciones Correctivas y'o Acciones Preventivas, a fin de reducir
la probabiidad de ocumencia de dichas no conformidades y
aprovechar las oportunidades de mejora.

7. ANEXOS

(U3AC-CII-DIR-FER-011)
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CENTRO DE INVESTIGACTONES DE INGENTERIA h
FACULTAD DE INGENTERIA S i
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | T

FORMATO DE DECLARACION DE TRABAJDS HO
COMFORMES Y NO CONFORMIDADES USAC-CIDIR FO-010
“Wersion 01
Eprobaan por. Ing. Fima: Fecha:
ewin Antonio Melgar No. de Registr:
Hemandsz

G CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA 11
@ FACULTAD DE INGENIERIA h
k UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORMATO DE TRABAJOS NO CONFORMES Y NO CONFORMIDADES

Analisis o Proceso Realizado:

Detalle de la No Conformidad:

DESCRIPCION:

Detectada por: Fecha:

Plan de accidn propuesta por el Responsable (Agregue una Hoja sies
Requerida)

Analisis de la Causa (Céma [/ por qué pasa)

Accidn Correctiva (prevenir la Recurrencia) con fecha Finalizacidn:

Responsable (revisa y acepta el plan de acciones correctiva):

FIRMA COORDINADOR DE CALIDAD FIRMA DEL DIRECTOR TECNICO

Progedimienic para lac ssolonec someotivac y praventivac
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FORMATOC DE ACCIONES CORRECTIVAS YO ACCIONES
PREVENTIVAS

USAC-CII-DIR-FO-H2
Aprobado por: Ing. Oswin | Firma: Fecha: Version 01
Anignio Melgar Hemandez

FORMATO DE ACCIONES CORRECTIVAS ¥/O ACCIONES PREVENTIVAS
Utilizar el Instructive USAC-CI-DIR-IN-012

Fecha:

1. REGISTRO DE LA NO CONFORMIDAD:
Tipo de Accion: (1) [FOLIO: (2) |
RAC [ [raP ] |

Proceso en que se Detecta:
Nombre del Proceso(3) Documento(s] donde se encuentra la NO Conformidad (4

Deteccion de la No Conformidad:
Proceso de la No Conformidad (5) OTRO PROCESD (6]
Auditoria Interna :l Productos no Conformes
Servicios D Analisis de Datos

Quejas

Mo Aplica I:l Auditoria Externa

Tipo de Mo Conformidad Real o I
Descripcidn de la Mo conformidad {Clara y Concisa) (7)

Impacte de la Ne Confoermidad no selucionada (8):

2. ANALISIS ¥ SOLUCION DE LA NO CONFORMIDAD:
Equipo de Trabajo para la definicion y Aplicacion de Acdones (9)
NOMBRE CARGD FIRMA

(USAC-CII-DIR-FE-01I)
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
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i
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e
FORMATO DE ACCIONES CORRECTIVAS YIO ACCIONES

PREVENTIVAS

Aprobado por: Ing. Oswin
Antonic Melgar Hermandez

Fimac Fecha:

USAC-CI-DIR-FO-0M2
Version 01

FORMATO DE ACCIONES CORRECTIVAS ¥/0 ACCIONES PREVENTIVAS

Solucién a la No Conformidad (10)

NO CONFORMIDAD DESCRIPCION:
Accion Preventiva
Accion Correctiva Temporal
Solucian Definitiva a la No Conformidad
ENCARGADO DE SEGUIMIENTO (11) FIRMA FE‘”:R g::f:f:‘“"
3. VERIFICACION DE LA NO CONFORMIDAD:
REVISA (12)
NOMBRE
FECHA FIRMA
OBSERVACIOMES:
APRUEBA (13)
NOMERE FECHA FIRMA
OBSERVACIOMES:
4. FINALIZACION (14)
NOMBRE [ FECHA [ FIRMA

OBSERVACIONES:

Progedimisnic para lac acclones comeotivac y praventivac
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P ———————————————————————————————————
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE ACCIONES
CORRECTIVAS Y/0 PREVENTIVAS USAC-CIDIRIN-012
Aprobado por: Ing. Oswin | Firma: Fecha: e
Antonio Meigar Hernindez No. de Registre:
= CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA -
@ FACULTAD DE INGENIERIA h
UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE ACCIONES CORRECTIVAS YIO PREVENTIVAS

1. Registro

de la No Conformidad:

No.

DESCRIPCION

Este Campo determina el tipo de accidn que s va a registrar, si es accidn comectiva se
zelecciona con una "X" el campo de RAC y si es una accidn preventiva se selecciona el campo
de RAP

En Este Campo se asigna el folio con base en la instruccidn de asignacion de folios de acciones
correctivas o preventivas, cada drea es responsable de asignarlo y llevar un control de esta
asignation.

Proceso en

el que se detecta:

Este Campo determina el proceso en el que fue detectada la no conformidad, pueden ser
procesos principales o procesos de apoyo que inciden en el sistema de gestidn de calidad

En este campo se incluye el nombre del documento en el cual se identificd la no conformidad,
los doctos. Son aquellos que se encuentran en e sistema de Gestion de calidad

Proceso de

la No Conformidad:

5

Este campao define en donde se detecto la no conformidad, si fue en una auditoria interna o de
servicio se selecciona con una "X" el campo correspondiente, si no fuera el caso el campi (S)
tendra (N) que llenar con la leyenda No Aplica.

Cuando no se identifique un proceso o actividad en el campo numero 5, se tiene que
mencionar en este campo el proceso en el cual se detecto (producto no conforme analisis de
datos, guejas, auditorias externas) incluyendo el cidigo cuando aplique

Tipo de No

Conformidad Real o Potencial:

En este campo se tiene que describir clarmmente Iz no conformidad, si se trata de algun
proceso de auditoria interna o externa se redactard de |a misma forma como fue levantada, de
lo contrario el area que esta levantando la no conformidad, tiene que redactarla de forma
clara sin dar pauta a interpretaciones.

en este campo el area responsable de atender Iz solucion a Iz no conformidad, tiene que
identificar el impacto gue puede ocasionar no solucionarla la redaccion debera se claray

concisa

2. Analisis y Solucion de la No Conformidad:

4 en este campo se tendra que definir el equipo de trabajo que se utilizard para solucionar |a no
conformidad
(USAC-CII-DIE-FE-011)
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INSTRUCTIVD PARA FOM;:‘ESE_"TF{;(;IONES CORRECTIVAS YO USAC-CILDIRAN 012
Version 01
Aprobado por: Ing. Oswin | Firmac Fecha: _
Antonic Mergo.r HeEnéndez No. de Registr:
e CENTRO DE INVESTIGACIOMES DE INGEMIERIA T ]
i FACULTAD DE INGENIERIA h
@ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE ACCIONES CORRECTIVAS YiO PREVENTIVAS
Solucién a la No Conformidad
10 En este campo se tiene que describir cual sera |a accion preventiva (previene la ocurrencia) o
correctiva (previene la recurrencia) estas se refieren a |as acciones que en un primer momento)
pueden implementarse para solventar la no conformidad, La solucion definitiva se refiere a las
acciones encaminadas a eliminar la raiz de la no conformidad para gue no vuela a
presentarse
11 En este campo se tiene que definir a la persona encargada de dar seguimiento a las acciones
implementadas, quien debe tener |a seguridad de que se esta eliminando la no conformidad.
El encargado de acuerdo con el titutal del area tienen gue proponer una fecha de solucién a la
no conformidad.
3. Werificacién de la No Conformidad
12| En este campo se define a la persona que se encargara de revisar que las acciones
implementadas se realizaron y eliminaron la no conformidad, esta persona tiene que ser
responsable del proceso en que se detecto la no conformidad, (COORDINADOR DEL SISTEMA
DE CALIDAD), dado que es la indicada para informar si en realidad |as acciones se
13 En este campo se indica el nombre de |la persona que en ultima instancia debe aprobar que las
acciones implementadas han eliminado la causa raiz de la no conformidad, esta persona
puede ser uno de los auditores internos y preferentemente el auditor lider
4. Finalizacion
14 En este campo el auditor lider, verifica que las acciones implementadas por |as areas se hayan
llevado a acabo en su totalidad, si es asi cierra las no conformidades. De lo contrario las no
conformidades seguiran abiertas

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | Pagina 13 de 13
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Apéndice 13. Condiciones y actos inseguros

CONDICION INSEGURA # 1

Descripcion de la condicién insegura:

Area reducida en las entradas y salidas del jardin infantil USAC.

Lugar donde se localizé:

Entrada y salida.

Descripcion fotografica: entrada Jardin Infantil.

a)

/

Propuesta de correccién: La mejor medida correctiva para este problema
seria eliminar esta condicién insegura, para asi eliminar el problema de
reduccion de paso que existiria al momento de evacuar el lugar, ya que esta

puerta disminuye el espacio.
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CONDICION INSEGURA # 2

Descripcion de la condicién insegura:

Las escaleras no cuentan con antideslizante.

Lugar donde se localizé:

Area de salida.

Descripcion fotografica: entrada salon.

Propuesta de correccion: la mejor medida correctiva para este problema seria

distribuir colocar antideslizante a las gradas.
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CONDICION INSEGURA # 3

Descripcion de la condicién insegura:

Materiales colocados en un lugar inadecuado.

Lugar donde se localizé:

Diferentes areas guarderia infantil.

Descripcion fotografica: salon Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: 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 jardin infantil.
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CONDICION INSEGURA # 4

Descripcion de la condicién insegura:

Materiales colocados en un lugar inadecuado.

Lugar donde se localizé:

Diferentes areas guarderia infantil.

Descripcion fotografica: salon Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: 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 jardin infantil.
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CONDICION INSEGURA #5

Descripcion de la condicién insegura:

Escritorios 0 muebles de trabajo en mala ubicacion.

Lugar donde se localizé:

Diferentes areas del jardin infantil.

Descripcion fotografica: oficinas Jardin Infantil.

Propuesta de correccién: 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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CONDICION INSEGURA # 6

Descripcion de la condicién insegura:

Lockers sin aseguracion a la pared.

Lugar donde se localizé:

Jardin infantil.

Descripcion fotografica: pasillos Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: la mejor medida correctiva para este problema seria
pegar los lockers a la pared o algo que los mantenga fijos para evitar que

caigan en algun sismo, entre otros.
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CONDICION INSEGURA # 7

Descripcion de la condicién insegura:

La puerta de salida se abre solo desde la recepcion, de forma eléctrica.

Lugar donde se localizé:

Entrada / salida del jardin infantil.

Descripcion fotografica: entrada.

i
»

Propuesta de correccioén: se debe tener otra forma de activar o desactivar la
puerta, un boton de emergencia, para evitar problemas si no se puede abrir

desde su punto original.
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CONDICION INSEGURA # 8

Descripcion de la condicién insegura:

Muebles que no se utilizan siempre colocados en un mal lugar.

Lugar donde se localizé:
Kinder.

Descripcion fotografica: salon Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: quitar estos muebles, que pueden limitar el espacio

al momento de evacuar el salon.
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Continuacién del apéndice 13.

CONDICION INSEGURA #9

Descripcion de la condicién insegura:

No hay sefalizacion.

Lugar donde se localizé:
Jardin infantil USAC.

Descripcion fotografica: pasillo Jardin Infantil.

Propuesta de correccidon: no existe ninguna senalizacion, la propuesta es
colocar senales adecuadas, que sean comprensibles por los menores y

cualquier persona que se encuentre en este lugar.
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Continuacién del apéndice 13.

CONDICION INSEGURA # 10

Descripcion de la condicidn insegura:

Poco espacio.

Lugar donde se localizé6:

Jardin infantil.

Descripcion fotografica: oficinas Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: existe poco espacio, pero se deben colocar los
muebles de una forma mas estratégica o evitar tener excesos, segun su

utilizacion.
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Continuacién del apéndice 13.

CONDICION INSEGURA # 11

Descripcion de la condicién insegura:

No existen extintores.

Lugar donde se localizé:

Jardin infantil.

Descripcion fotografica: oficinas Jardin Infantil.

Propuesta de correccion: se deberia de contar con extintores, ya que por

el tipo de material, se esta propenso a incendios.
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Continuacién del apéndice 13.

CONDICION INSEGURA # 12

Descripcion de la condicién insegura:

Cartelera no fija a la pared.

Lugar donde se localizé:

Jardin infantil.

Descripcion fotografica: entrada salén Jardin Infantil.

Ty AR =y

Propuesta de correccion: evitar que se encuentren elementos sin fijacién a
la pared, para evitar que caigan facilmente al momento de un sismo o

desastre natural.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 14. Listados de participaciéon personal Cll en capacitaciones

LISTADO DE ASISTENCIA A LAS REUNIONES DE CAPACITACION DE ACREDITACION

SECCION NOMBRE zvovzon | ozt | 1seszon sazort | wesent | meezon
[Feenion ko | Revrian Mo H{Ravnion Mo 3 Reurion Mo E[Rmnbrnte T|Rsren ks 5| Asistencia
1 CARMEN ALICLA DIEGUEZ
2 ANAMARIALOPEZ ROSALES
3 GLADYS EUNICE ARROLLO DOMINGO
4 WOHICA PADLA GIRON CASTRO
5 “CENTE GARCIA YANCOS 1 1
[ LESTER CARRERA
7 DD ESTUARDD WMORALES AJCOT
[ CONCRET 054AGLOMERANT E5 EDUAR DO ENRICUEMACHUCAGIL 1 1 1 1 1 1 1
g CONCRETOS 05WALD 0 ROMED ES COBAR ALWARES
10 CONCRETOS DL ¥ANET MENCANDS 0L 1 1 1 1 1 1
1 CONCRETOS EDER MAH CAND SALAZAR 1 1 1 1 1 1
12 CONCRETOS 1ARLON OMAR CHAJON LUTIN 1 1 1 1 1
12 CONCRETOS ELOER ARMANDO RAMOS YOO 1 1 1 1 1 1
1 CONCRETOS 05 ELIN Mt MACKENZIE G OWEZ
[ CONCRETOS PRACTICANTE EVEL'YN MERROGUIN 1 1 1 1
CONCRETOS PRACTICANTE PERLTACOTI 1 1 1 1 1
TELMARAR ICELA CAND WMORALES 1 1 1 1 1 1 1 1
F RANC 15 C0 JAVER UIRDNEE DE LACRUZ
051N ANTONIO MELGAR HERNANDEZ 1 1 1 1 1 1 1 1
a JOSE FRANCISCO LOBOS b 1
2 AAHTENIMIENTO DIARI0 FRANCISCO LUCAS b, 1 1 1 1 1 1 1 1
z WENTENIMIENTO SALVADOR E. 5IPAQUE LEWUS
E WANTENIMIENTO AMROED DE JESUS TUNCHEZ 5. 1 1 1 1
H AAHTENIMIENTO FROILAN R. COYH 1 1
i WAAHTENIMIENTO 05CAR RENE GONZALEZ ESTRADA 1 1
3 WANTENIMIENTO 1A UEL ANT ONID LET#
7 METALES ABMNER 5. RUEDA A EGRIA 1 1 1 1 1 1 1
® METALES CLAUD LA BEATRIZ RODAS 1 1 1 1 1 1 1
= METALES PeELO CRIST 1SN DE LEON 1 1 1 1 1 1 1
£l METALES ROMALOO PRUDENC 0 HIDALGO MORALES 1 1 1 1 1 1 1
El METALES EMERS ON'ACTOR MANUEL FEREZ MENDEZ 1 1 1 1 1 1 1
= METROLOGLA FRANC 15 GO0 GONZALES 1
£ METROLOGLA MARIO ARTURD R4S FIGUERDA
) PREFABRICADOS I8N J LIVENCI 0 JUAREZ CHEGUEN
% | TECNOLOGLADE LOS MATERILES WARIO RODOLF 0 CORZD 056
S PREFABRICADCS CARLDS E YARUEMAYORGA 056
Ed QUMICAIND. LIEXVE NATALI CRISTINA ESPINAL CORRALES 1 1 1 1 1 1 1 505
% QUMICAIND. LIEXVE CINTH YA PATRIC I ORTE QUIRDA 1 1 1 1 1 1 056
£ OUMICAINDUSTRIAL LIEX\VE hi2F 10 105 EMERIDIAMERE 1 1 1 1 1 1 )
41 | QUMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE EDUVIN JO 5 E SARAIA CAND 1 1 1 0%
41 | OUMICA INDUSTRIAL FRACTICANTE WG HER: B. MONDERR 050 1 1 1 )
@ DUIMICA INDUSTRIAL LAFID JOSE ENRIDUE LABIN GOMEZ 1 1 1 1 1 1 00%
£ QUIMICAINDUSTRIAL LAFID ADRIAN ANTONIO SOBERANIS IBAREZ 1 1 1 1 1 £1,505
) QUIMICAINDUSTRIAL LAFID CESAR ALFONSO GARCLAGUERRA 1 1 1 1 1 62,505
+ QUIMICAINDUSTRIAL LAFID INGRID LORENABENT EZ PACHECO 1 1 1 1 1 1 1 87,505
4i | OUIMICA INDUSTRIAL FRACTICANTE CLALDL CORZD DARDON 1 25,005
& | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTIGANTE WS ¥ EUSACORAD 0 BALTISTA 1 1 1 1 50,005
4 | OUIMICA INDUSTRIAL FRACTICANTE hARLAN ANGELICAMEIR 1 1 1 1 1 1 1 1 100,005
4 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTIGANTE JAIME ERNEST 0 CATALAN . 1 1 1 1 50,005
&0 | OUIMICA INDUSTRIAL FRACTICANTE HECT OR R MENDEZ ROS $AL 1 1 1 )
51 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE DIEGO J0SE RENDON 1 1 1 1 1 1 056
52 | QUIMICA INDUSTRIAL FRACTIGANTE LUIS ERNEST 0 ARAGON 1 1 1 1 1 505
% | OUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE | ECUWWIN ROBERT 0 CANCINGS CASTILLO 1 1 1 1 1 1 056
54 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTIGANTE CAROLINACORZ0 DARDON 1 o6
% | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE EDGAR MARTINEZ GARCIA 1 1 005
i SECRETARLA AR IS DE LD S ANGELES TRIJILIO DE TEJEDA 1 1 1 1 1 1 056
& SECRETARIA SANDRAREG INAH&AS DE DELARDCA 1 S
= SECRETARTA BLANC A NINETH BARRERA RODRIGUEE 5%
£ SUELDS OhAR BNRIDUEMEDRAN 0 MENDEZ 1 1 1 1 )
] SUELOS JOSE JUaN ISTUPE 1 1 1 1
&1 SUELDS hiYHO R RENE CASTILLD SAMATDLA 5
62 SUELOS MOISES HEBERTO MEILA LORENZD 1 0%
& SUELDS ERNESTO M MARRD QLINMUFCZ 1 056
64 SUELDS VOLUNTARID LORENEQ RAMOS 1 0%
& TECNOLOGIADE LAMADERA ERICKAJOHANNA CAND DIAZ 1 056
i TECHOLOGIADE LAMADERA JESIEL SALOMON ENRIDUEZ CUSTODID 1 1 1 1 0%
7 TECNOLOGIADE LAMADERA FRED'Y ALE# 1 DER CONTRERAG 1 1 005
& TECHOLOGIADE LAMADERA ADELAMARR 0OUINC, 1 1 1 1 1 1 1 S
@ FABID SANCHEZ 5. 056
o TES ORERIA ANAMDALLA CASTRO MONTERROSD 1 )
] TESORERIA 05CAR BERNALDO DIBWEK NUREZ 1 0%
E TES ORERIA HERNAH JOEL GONZALET MEJ LA 1 1 1 0%
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T3 INVENTARIDSTESORER 1A WFILLLAW |SRAEL GARCLA PAXTOR

T4 TESORERICONCRET 0% FALLIMO ALVARDO GOWMERDS

5 TOPOGRAFIAY CATASTRO RODOLF O hil RANDA

Ll TOPOGRAFIAY CATASTRO A LLLA LALIRENCE HERMNANDES G LEWAN
™ TOPOGRAFIAY CATASTRO 040 GIRARDOT PAZMIND RAMIREZ
78 | TOFOGRAFIA Y CAT. PRACTICANTE EDWFIN A CUSCUN C.

™ | TOFOGRAFIA Y CAT. PRACTICANTE WSRO hALDOHADD

&0 | TOFOGRAFIA Y CAT. PRACTICANTE EDGAR MALDONADOD

TOTAL DE ASISTENCIA

e
[¥)

wa
=

P
o

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 1.

documentos

Procedimiento para la elaboracién y/o modificacién de

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

i

Pagina:1 de 15

FProcedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DE

DOCUMENTOS
(USAC-CI-DIR-PR-001)
Version 01
RESPONSAELE CARGO: FECHA FIEMA
Aprobado por:

Inga. Telma Maricela Cano Morales

Directora CIIUSAC

Revisado por:

Hernandez

Ing. Cswin Antonio Melgar

Coordinador del
Sistema de Gestidn de
la Calidad CIIIUSAC

Elaborado por:

Hernandez

Ing. Oswin Antonio Melgar

Coordinador del
Sistema de Gestion de
la Calidad CIUSAC

[ Rige a partir de: 30 de julio de 2010
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Continuacion del anexo 1.

FACULTAD DE INGENIERIA

mm
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMNIERIA h
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina:2 de 15

NUMERAL

INDICE

PAGINAS

Indice

Dhijetivo

Alcance

Responsabilidad

| L[ Pl | =k |

Documentacion y datos
relacionados

Definiciones

Procedimiento

Estructura de la Codificacion

o |cn || n)

Estructura de documentos,
manuales, procedimientos,
instrucciones, métodos de trabajo
y formatos de registro

o | in | in| do) o) | Lad | L | D

6.3

Fomato de presentacion de
manuales, procedimientos e
instrucciones

6.4

Elaboracion de formatos v
registros

Elaboracion y aprobacion de

solicitudes para elaborar y'o
modificar un documento existente

6.6

Elaboracion, revision y aprobacion

de documentos

Procedimiento para la elaboracion ¥o modificacion de documentos.

(USAC-CII-DIR-FR-01)

Paginz 2 de 15
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Continuacion del anexo 1.

[ ]
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA :
Pagina:3 de 15

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos basicos que deben seguirse en e Cenfro de
Investigaciones de Ingenieria (el cual serd referido en adelante como el Centro) para
la codificacion, formato vy estructura de manuales, registros, procedimientos,
instrucciones, formatos, planes y métodos de trabajo, v otros documentos que forman
parte del Sistema Documental v de Organizacion.

2. ALCANCE
Aplica para la Elaboracion wo Modificacion de Manuales de fodas las areas del
Centro, registros, procedimientos, instrucciones, formatos, planes v métodos de
trabajo; asi como para la codificacion de todos los documentos.

J. RESPONSABILIDAD

31 Los Directores Técnicos de cada Seccidn, junto con su personal, deberan
elaborar v revisar la documentacion Técnica del Sistema Documental para su
aprobacion final, por la Coordinacian del Sistema de Gestion de |a Calidad.

32 Todo el personal del Centro es responsable de la ejecucidn del Sistema
Documental.

3.3 Es responsabilidad de la Coordinacion del Sistema de Calidad, velar por &l
cumplimiento de los reguisitos de este procedimiento cada vez que s& apruebe la
creacion o cambio en un documento.

34 Es responsabilidad de la Direccion la aprobacion de los documentos generales
del Sistema de Gestion de la Calidad.

4, DOCUMENTACION ¥ DATOS RELACIONADOS

USAC-CII-DIR-PR-002 | Procedimiento para Control de Documentos v Registros
USAC_CII-DIR-PR-003 | Procedimiento para Control de Registros de Calidad
USAC-CII-DIR-FO-001 | Formato de Elaboracion de Documentos
USAC-CI-DIR-FO-002 | Solicitud para la Elaboracion o Modificacion de Documentos
USAC-CII-DIR-FO-003 | Formato de Control de etapas para la elaboracion de
Documentos

(USAC-CTI-DIE-FE-M1)
Procedimients para la elaboracion vo medificacion de documentos. Wersion 01
Paginz 3 de 15
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[ 3 ]
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA :
Pagina:4 de 15

5. DEFINICIONES

a1 Version: Estado de vigencia del documento o del dato y se indica
mediante un nimero de dos digitos correlativos, el cual varia cuando se
realizan cambios dentro del documento.

52 Procedimiento: Documento que describe los fundamenios e inter-
relaciones de las distintas funciones y procesos, asi como la serie de pasos o
acciones necesaras para lograr un fin general.

53 Instrruccion: Documento derivado de un procedimiento, que describe en
forma mas especifica la sere de pasos o acciones necesanas para lograr un

fin especifico.

54 Flan: Documento que indica las operaciones a realizar en un orden
definido, para la elaboracion de las diferentes actividades a programar por
Centro.

55 Lista maestra: Documento o registro onginal aprobado que pertenece al
Sisterna del cual se derivan las copias controladas de dicho documento.

56 Método de Trabajo: Documento que describe cada una de las
instrucciones técnicas yiu operaciones a seguir en ellos, para la elaboracion de
las diferentes actividades del Centro.

57 Documento externo: Todo documento consultado gue no pertenece al
Sisterna de Gestion de la Calidad.

58 Formaro:  Documento originado de un procedimiento en el que se
establece la informacion que debe recopilarse para el cumplimiento y control de
una actividad en particular. Una vez completados se convierten en registros de
calidad v su control se redliza a través del USAC-CN-DIR-PR-003,
Procedimiento para Control de Registros Técnicos y de Calidad.

59 Registro: Un registro es un conjunte de campos que contiensn la
informacion recopilada.

510 Manual de Calidad: Es el documento principal del Sistema documental
en el cual se establece la Mision, Vision y Politicas. Describe e Sistema de la
organizacion y directrices generales de su funcionamisnto

Procedimiento para la elaboracion v'o medificacion de docomentos. Version 01
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ,
Paginab de 15

6. PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O MODIFICACION DE DOCUMENTOS
6.1 ESTRUCTURA DE CODIFICACION
6.1.1 CODIFICACION

Para identificar fodos los documentos del Centro se ufilizara un codigo
alfanumérico, estructurado de |a siguiente manera:

USAC-CIl - XX -¥Y - 227
‘ Centena cormesponds 3 sub drea del sistema documentsl, (001, 002, o)

4&| Tipo de doqumento (procediniento. reicoro, mannal, plan formato, etc.) |

,| Area (Direccifn, Gestién, Técmica, Seccién, Frc ) |

,I Canrro de Tvestizariones de nzsnieria |

™ Tniversidad de San Carlos de Cuatemala

6.1.2

6.1.21 Area: ldentifica el drea de trabajo de aplicacion del documento a
que se refiere dentro del Centro, segdn lo establecido en la siguiente
tabla

6.1.22 Sub-Area: La Sub-division se asignara porla determinacion de un
rango dado por los codigos numeéricos.

6.1.23 Numero: Nimero de correlativo asignado a la documentacion
segln el Area y Sub-Area de trabajo.

(USAC-CII-DIE-FR-M1)
Procedimients para la elaboracion vo modificacion de documentos. Version 01
Paginz 5 de 15
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina6 de 15

M3

Sub-drea Numero
Sistema Documental 001-100
Auditonas 101-150
RECURSOS HUMANOS
Perfiles de puestos
Crganizacion 21[:51%?5':'0
DIRECCION Capacitacion 251-300
DIR COMPRAS
Cotizaciones 3213’33
Compras 401-450
Proveadores
INVENTARIOS
- - 451-500
Altas de inventarios £D1-ERD
Bajas de inventarios £51-500
Mobiliario y Equipo
MANTEMNIMIENTO ¥ LIMPIEZA GENERAL DE
INSTALACIONES ¥ EQUIPOS
Instalaciones generales (electricidad, agua, tiema
DIRECCION fisica, etc). 801-850
DIR Vehiculos
Equipo de computo 851-700
Mobiliario 701-750
Edificios (pintura, limpieza, mantenimiento) T51-800
Medio Ambiente(ventilacion, iluminacian, transito, 801-850
contaminacion, etc)
Seguridad Industrial (planes de seguridad, 851-900
higiene, plan de contingencia, sefalizacion
industrial, 901-250
SERVICIO AL CLIENTE
Atencion al Cliente s51-ead
COMCRETOS Documentos técnicos y administrativos 0o1-100
C0
METALES Y PRODUCTOS Documentos técnicos y administrativos 101-200
MANUFACTURADOS
ME
MECANICA DE SUELOS Diocumentos técnicos y administrativos 201-300

{(USAC-CII-DIR-FE-001)

Procedimiento para la elaboracion vo modificacion de documentos.

Pagina 6 de 15
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

[

Pagina:7 de 15

QUIMICA INDUSTRIAL B
LABORATORIO DE FISICOQUIMICA
QUINDLAFIOQ

Documentos técnicos y administrativos

301400

GESTICHN DE LA CALIDAD
GC

Documentos tecnicos y administrativos

401450

TECHOLOGIA DE LA MADERA
TECMAD

Documentos tecnicos y administrativos

451-500

TOPOGRAFIA Y CATASTRO
TOPO

Documentos técnicos y administrativos

501-550

METROLOGLA ELECTRICA
METRO

Documentos técnicos y administrativos

551-8600

QUIMICA INDUSTRIAL LIEXVE
QUINDLIEXVE

Documentos tecnicos y administrativos

B601-700

CENTRO INVESTIGACION DE LA
COMSTRUCCION
CICON

Documentos técnicos y administrativos

701-750

6124

continuacion.

Tipo de Documento:  |dentificard e documento a que se refiere
segin lo establecido dentro de cada area, como se muestra a

Codigo alfabético Tipo de documento
MA Manual
PR Procedimiento
IN Instruccion
RG Registro
PL Plan
MT Metodo de frabajo
FO Formato
EN Ensayo
DG Documentos Generales
PO Politica
PRG Programa
QOBJ Ohietivo
ACC Acta de Comité de Calidad
ORG Organigrama

(USAC-CII-DIR-PR-001)

Procedimients para la elaboracion vo medificacion de documentos.

Pazinz 7 de 15
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 2
Pagina:d de 15

Ejemplo: USAC-CI-DIR-PR-001 = Universidad de San Carfos de Guaremala,
Centro de Investigaciones de Ingenieria-Direccion-Procedimiento No. 007
USAC-CH-QUINDLAFIQ-301 = Universidad de San Carfos de Guaremala,
Centro de Investigaciones de Ingenieria - Ensayos —Reactividad Potencial-
No.20m1

6.2 ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS, MANUALES, PROCEDIMIENTOS,
INSTRUCCIONES, METODOS DE TRABAJO Y FORMATOS DE
REGISTRO

621 En &l Centro, los capitulos de Manuales, Procedimientos e
Instrucciones estan estructurados en las siguientes secciones:

Indice.

Ohjetivo.

Alcance.

Responsabilidad.

Documentos v Datos Relacionados.
Definicianes.

Contenido, Procedimiento o Instruccion.
Anexos (cuando sea necesarnio).

Homm ok s O

Maotas: Cuando en las secciones "Documentas v Datos Relacionados” v "Definiciones” se
determina que no es necesario incluir informacion debido a gque no aplica se debe escrikir
los titulos de los apartados pero se llenaran con la leyenda "No aplica”.

622 IIn breve concepto de cada una de las secciones se explica a
continuacion:

£221 INDICE

(USAC-CII-DIR-FR-M1)
Procedimients para la elaboracion ¥o modificacion de documentos. Version 01

Paginz 8 de 15
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CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA :
Pagina:9 de 15

Parie del documento donde se describen de manera general los
principales temas que lo conformman.
€222 OBJETIVO
Establece una breve descripcion de lo que se pretende lograr con
el documento.
6222 ALCANCE
Describe cuando vy en gqué medida se aplica el documento
definiendo los limites de aplicacion, senvicios, procesos o funciones a
gue esta dirgido, y en algunos casos, a cuales excluye.
6224 RESPONSABILIDAD
Define la responsabilidad especifica de la(s) personais)
encargadals) de velar por el cumplimiento del documento.
6225  DOCUMENTOS ¥ DATOS RELACIONADOS
En este apartado se escriben todas las referencias incluidas en el
documento, como son:

- Procedimientos,  Manuales,  Instrucciones, Formatos, v
Documentos Intemos o Documentos Extemos..
Se debe utilizar una tabla con dos columnas para listar los codigos v
nombres de los documentos, la primera fila como titulo, en fondo negro y
letras blancas fuente Anal 12 cursiva.

Codigo Nombre del documento o dato

6126 DEFINICIONES
Principales conceptos, expresiones vy abreviaturas utilizados en el
documento, deben ir en negrita y cursiva.
€227 CONTENIDO DE PROCEDIMIENTO O INSTRUCCIONES

a) Enumere y describa las etapas del procedimiento o instruccion.

b) Defina los formatos, instrucciones vy otros documentos o datos que
requiere el procedimiento para funcionar.

(USAC-CTI-DIE-FE-001)
Procedimiento para la elaboracion 7o medificacion de docnmentos. Versitn 01

Paginz & de 15
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¢} Referencia a otros documentos: Al mencionar documentos  referencia
indicar el codigo ded documento v su nombre en negrita y cursiva.

63 FORMATO DE PRESENTACION DE MAMNUALES, PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCCIONES
Para documentar manuales, procedimientos e instrucciones se establecen los
siguientes elementos de formato:
631 FPORTADA
» Encabezado principal de la portada:
» Logotipos de La Universidad de San Carlos de Guatemala, al lado
izquierdo vy el del Centro de Investigaciones de Ingenieria, al lado
derecho.

« ldentificacion del Centro de Investigaciones de Ingenieria, Facultad
de Ingenieria y de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el
centro, en letra maydscula Aral 12 en negrita.

«Nimero de paginas expresado en forma: N de T, donde N es el
niumero comelativo de las paginas y T el total de paginas en el
documento, abajo del logotipo de Investigaciones de Ingenieria en
letra Arial 12.

Como s2 muestra en el siguiente ejemplo:

s
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA :
Pagina: Wde T

6311 Cuadro de titulo del documento: El cuadro se localiza debajo
del encabezado principal de la portada, con la fila de identificacion
supenior en fondo negro, al lado izguierdo, con fuente Arial 12, color
blanco en cursiva. Titulo del documento centrado en fuente Arial 12,

(USAC-CII-DIR-PR-001)

Procedimients para la elaboracion v'o medificacion de documentos.

Pazina 10 de 15
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Fagina:11 de 15

letra maydscula en negrita, codigo del documento segln lo establecido
en la ssccidn 6.1.1 Version del documento en negrita v letra inicial con
mayuscula. La estructura general es la siguiente:

FProcedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DE
DOCUMENTOS,
(USAC-CII-DIR-PR-001)

Version 01

63212  Matriz de responsabilidades, fechas y firmas de elaboracion,
revision, aprobacion v vigencia: La casilla de vigencia estipula la
fecha de entrada del documento. La matriz se localiza debajo del
cuadro de ftitulo del documento. La fila de identificacion de cada
columna, con fuente Arial 12 en negrita. La identificacion de cada fila
deberd ir con la misma fuente v los nombres de responsables en

negnta. Ejemplo:
RESPONSAEBLE CARGO: FECHA FIRMA
Aprobado por:
Revisado por:
Elaborado por:

Rige a partir de: dd mm aa

(USAC-CTII-DIR-FR-M1)
Procedimients para la elaboracion vo medificacion de documentos.

Dazina: 11 de 15
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6.3.2 IDENTIFICACION DEL RESTO DE PAGINAS

=« En la parte inferior como ple de pagina, se coloca una tabla como se
muestra en el gjemplo.

« Enlaparte izquierda del cuadro se identificara el ipo de documento con
letra inicial maylscula.

« En la parte superior derecha, el codigo del documento y la version,
(seccion 6.1.1).

«En la parte inferior derecha se coloca el ndmero de paginas expresado
como: N de T Seccion 6.3.1.1. Todo con tipo de letra Arial, numero 10.

Ejemplo:
{USAC-CII-DIR-PR-DO1)
Procedimiento para la elaboracion wo modificacion de documentos. Version 01
Pagina: Nde T
633 LETRA DE TEXTO ¥ DE TITULOS

= FEl tipo de letra a ufilizar es Anal tamafio 12, a espacio sencillo v justificado.

= Los fitulos de las secciones deben ir con todas sus letras en maydscula, en
negrita v con tamafio 12. En el caso de los titulos de los indices de
seccion o de subseccion, los titulos  deben ir escritos en mayldscula,
negrita v cursiva, con la sangria predeterminada, segun la jerarquia y nivel
de los titulos wo sub-titulos.

634 PRESENTACION DE NOTAS

Las notas se presentan encemadas en un cuadro. Cuando se hace necesario
resaltar una idea o una actividad en el documento. Por gjemplo:

Mota: Los formatos oniginados a partir de un procedimiento e instruccion de trabajo,
seran tratados como documentos individuales. Una vez completados se convierten
en registros de calidad v su control se realiza a través del USAC-CH-DIR--PR-002,
Frocedimiento para Control de Documentos y Registros.

Procedimients para la elaboracion v'o medificacion de documentos. Versiom 01
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6.4

ELABORACION DE FORMATOS Y REGISTROS

Todos los formatos que se generen en el Centro deben contener la siguiente
informacion:
=Encabezado principal de la portada segln seccion 6.3.1.
sEncaberado del documento de la siguisnte manera:

- A laizguierda: Titulo ded formato en maylsculas.
= A la derecha: Codigo del formato v abajo version.
o Mombre v firma de quien aprueba el formato.
u

Fecha de aprobacion.

LISTADOC DE

ASISTENCIA

Aprobado por; Firma:

Fecha:

USAC-CIIDIR-FO-016
Wersion 01

El regisiro corresponde a un formato lleno con los datos comespondientes. En los registros
se modificard el encabezado del documento para que aparezea segln &l glemplo siguiente:
= Titulo del formato a la izquierda.
= Codigo y version al lado derecho.

LISTADC DE ASISTENCIA

USAC-CI-DIR-RG-016
Version 01

6.5 ELABORACION Y APROBACION DE SOLICITUDES PARA ELABORAR

¥I0O MODIFICAR UN DOCUMENTO EXISTENTE

6.5.1 Cuando se considere necesaria la creacion o modificacion de un
documento, se debe solicitar lenando &l documento USAC-CH-DIR-FO-
002 Solicitud para la Elaboracion wio Modificacion de Documentos.

6.5.2 Deberd presentarse ante el Responsable de Aprobacidn de la Solicitud,
definiéndose asic Para los documentos técnicos, el responsable de la
aprobacion de la solicitud serd el Director Técnico (Jefe de Seccidn).
Para documentos administrativos o generales el Coordinador del Sistema

de Gestion de la Calidad.

Procedimiento para la elaboracion vo modificacion de documentos.

(USAC-CTI-DIR-FR-001)
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6.5.4 El Responsable de Aprobacion de la solicitud completara la informacion
en USAC-CH-DIR-FO-002, Soliciiud para Jla Elaboracion o
Modificacion de Documentos.

6.5.5 Al recibir el documento, el Responsable de Aprobacion de la solicitud
evaluara si es pertinente.

6.5.6 De ser aprobada la soliciud, = responsable de |a elaboracion procedera
a realizarlo. Si es denegada, el responsable completara la informacion
requerida en la USAC-Cl-DIR-PR-002 Solicitud para la Efaboracion o
Modificacion de Documentos, expresando los motivos gue generaron
el rechazo, y notificard la decision al solicitante. La solicitud se
almacenara como referencia del documento yio mejora solicitada.

6.6 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

6.6.1 Elaboracion
a) Los Procedimientos técnicos deberan ser elaborados por & personal
de las distintas Secciones que conformen el Centro vy la

documentacion de uso general serd elaborada por la Coordinacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Se procedera a la elaboracion del mismo de acusrdo a USAC-CIl-
DIR-PR-001, Procedimiento Elaboracion wio Modificacion de
Documentos, v lo presentard al responsable de revision.

c) Se debe inscribir & documento en USAC-CI-DIR-FO-003, Formarto
de Controfl de Etapas Para la Elaboracion de Documentos.

662 Revision y aprobacion:

Los Documentos Técnicos y administrativos creados en cada seccion,
deberan ser revisados por el Director Técnico (Jefe de Seccidn), v
aprobados por el Coordinador del Sistema de Gestién de la Calidad, v los
Documentos de uso General deberan ser revisados por el Coordinador del
Sistema de Gestion de la Calidad y aprobados por la Direccidn del Centro.

(USAC-CTI-DIR-FR-001)
Procedimients para la elaboracion ¥o modificacion de documentos. Varsion 0]
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663 En el caso de haber modificaciones, el documento serd comegido por &
responsable de elaboracidn, el que deberd ademas actualizar las versiones
de los documentos v definir el listado de distribucion.

664 Para identificar la naturaleza del cambio de los documentos, en la
version vigente se deja constancia del mismo en cursiva v color de fuente
azul (Unmicamente para & documento en archive digital), lo cual  sera
unicamente para efectos de revision v de aprohacion de los cambios para la
nueva version. En el registro de datos obsoletos se identificara la naturaleza
del cambio con la fecha de la USAC-CI-DIR-PR-002 Solicitud para la
Elahoracion o Modificacion de Documentos v Registros.

665 Una vez hechas las comecciones, & documento es redactado en su
version final y se presenta ante el responsable de revision.

666 El responsable de aprobacion final del documento lo fimard como
constancia de su autorizacion, para trasladarlo luego a la Coordinacion del
Sistema para su distribucidon v registro. Este documento original se
constituye, entonces, como un Documento Maestro del Sistema Documental.
Controlar el formulario en el USAC-CI-DIR-FO-003, Formato de Control de
Etapas Para |a Elaboracion de Documentos.

(USAC-CTI-DIR-FR-M1)
Procedimients para la elaboracion v'o medificacion de documentos. Version 01
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Fuente: Centro de Investigaciones ClI, Trabajo de investigacién en Cll para EPS.
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Anexo 2. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en el

Capitulo Unico Proteccién a la persona

Articulo 1 dice que: “El Estado de Guatemala se organiza para proteger a
la persona y a la familia...” el Articulo 2, Deberes del Estado, “Es deber del
Estado garantizarle a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la
justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona”. Y finalmente,

en el Capitulo 1, Articulo 3, Derecho a la vida, se lee:

“El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcién, asi

como la integridad y la seguridad de la persona.”

226





