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GLOSARIO 

 

 

 

Actividad Seccionamiento de todo acto operativo o 

administrativo. 

 

Ambiente de 

mercadotecnia 

Participantes y fuerzas ajenas a la mercadotecnia 

que influye en la capacidad de administración de la 

misma para desarrollar y sostener tratos exitosos 

con los clientes meta, 

 

Atribución 

 

Conjunto de actividades que ejecuta la persona que 

ocupa un puesto, se refiere a cargos que incluyan 

actividades más diferenciales. 

 

Beneficio del producto 

 

Características del producto o servicio que son 

percibidas por el consumidor como una ventaja o 

ganancia actual y real. 

 

Calidad Conjunto de características de una entidad, que le 

confieren la aptitud para satisfacer las necesidades 

establecidas y las implícitas. 

 

Formato  

 

Documento originado de un procedimiento en el 

que se establece la información que debe 

recopilarse para el cumplimiento y control de una 

actividad en particular. 
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Inducción Consiste en familiarizar al nuevo empleado con la 

empresa, su cultura, sus principales directivos, su 

historia, su filosofía. 

  

Mercadotecnia Conjunto de actividades humanas dirigidas a 

facilitar y realizar intercambios, proceso de planear 

y realizar la concepción, fijación de precios, 

promoción y distribución de ideas. 

 

Norma Son documentos técnicos-legales con las 

siguientes características: contienen 

especificaciones técnicas de aplicación voluntaria, 

son elaborados por consenso de las partes 

interesadas. 

 

Plan 

 

Documento que indica las operaciones a realizar en 

un orden definido, para la elaboración de las 

diferentes actividades a programar. 

 

Planeación  

estratégica 

 

Proceso de desarrollo y mantenimiento de la 

adecuación estratégica entre los objetivos y 

capacidades de la organización. 

 

Política Intenciones globales y orientación de una 

organización relativas a la calidad tal como se 

expresan formalmente por la alta dirección. 

 

 

 



XI 
 

Procedimiento  

 

Documento que describe los fundamentos e 

interrelaciones de las distintas funciones y 

procesos, contiene descripciones generales de las 

responsabilidades y autoridad para un proceso en 

general. 

  

Servicio 

 

Cualquier actividad, beneficio o satisfacción que se 

ofrece a la venta. Es necesariamente intangible y 

no puede resultar en propiedad de algo concreto. El 

servicio puede o no estar ligado a un producto 

físico o tangible. 

 

Versión  

 

Define el estado de vigencia del documento o del 

dato y se indica mediante un número de dos dígitos  

correlativos, el cual varía cuando se realizan 

cambios dentro del documento. 
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RESUMEN 

 

 

 

Este trabajo de graduación fue desarrollado a través del Ejercicio 

Profesional Supervisado (EPS) en el Centro de Investigaciones de Ingeniería 

(CII). 

 

El CII es una institución creada para el servicio a entidades públicas y 

privadas, gubernamentales y no gubernamentales, así como a personas 

individuales por lo que es necesario que se conozca y se tenga claro cuáles son 

las diferentes secciones con las que cuenta, que ensayos de laboratorio son los 

que realiza, y que función  tiene como organización dentro de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala, para esto se realizó un plan de mercadeo, con el fin 

de encontrar acciones para resolver al problema del no reconocimiento en su 

totalidad del Centro de Investigaciones de Ingeniería. 

 

El CII se encuentra en un proceso de acreditación de 5 ensayos de 

diferentes laboratorios y según la Norma ISO 17025, la cual en su punto 5.2, 

indica los requerimientos básicos para las funciones y perfiles de puestos del 

personal dentro de la organización principalmente los laboratorios a acreditar, 

por lo cual se realizó la estructuración de la misma, para mejorar el problema de 

la falta de actualización y elaboración de la estructura de la organización, 

funciones y competencia del personal técnico y administrativo del CII y así 

poder ser una empresa con personal capacitado y colocarse como lideres 

dentro del mercado. 
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El diseño e implementación de la estructuración documental de la 

organización, responsabilidad, funciones y aseguramiento de la competencia 

del personal técnico y administrativo del CII, se convierte en una herramienta de 

gestión técnica-administrativa que permite orientar el buen funcionamiento del 

centro. En este sentido, el siguiente trabajo presenta una herramienta que 

contribuye al proceso de inducción, adiestramiento, capacitación del personal y 

al cumplimiento de los requerimientos mínimos según la norma de acreditación 

de ensayos de laboratorios ISO 17025.  
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Documentar estructura, la organización, funciones y competencia del 

personal técnico y administrativo por medio de un plan de mercadeo para dar a 

conocer al Centro de Investigaciones de Ingeniería.  

 

Específicos  

 

1. Establecer principios y lineamientos de carácter general según punto 5.2 

Norma ISO 17025. 

 

2. Establecer las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada 

trabajador dentro del CII según su puesto. 

 

3. Desarrollar la división de actividades en cada puesto de trabajo. 

 

4. Elaborar plan de mercadeo para el CII. 

 

5. Elaborar el plan de contingencia ante desastres para la Dirección 

Departamental de Educación, Guatemala Sur. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Es necesario comprender la importancia de la propia estructura 

organizacional de la Gerencia de Control, entender su papel en las 

organizaciones y establecer o implementar la que sea más adecuada para el 

CII, entendiendo la estructura de esta Gerencia de control como uno de los 

factores principales que determinan el funcionamiento y desarrollo de la misma 

organización. Además es necesario elaborar un plan de mercadeo con el fin de 

analizarlo para dar a conocer el CII, las secciones que lo componen, a la 

población de la Facultad de Ingeniería y empresas, así como clientes 

potenciales. 

 

El CII tiene como objetivo prestar servicios a entidades públicas y 

privadas, gubernamentales y no gubernamentales, también a personas 

individuales, y diferentes tipos de servicios lo cual se encuentran más 

detallados en el capítulo 1. 

 

Los principales problemas del CII son la falta de actualización y 

elaboración de la documentación y estructuración de la organización, funciones 

y competencia del personal técnico y administrativo y el no reconocimiento del 

CII en estudiantes y profesionales de la Facultad de Ingeniería, clientes y 

personal. 
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Además se desarrolló una introducción al proceso de acreditación, para 

conocer la norma objeto de investigación.  Realizando diagnósticos generales 

de un plan de mercadeo con el fin de analizarlo. Así como diagnósticos 

específicos confrontando la realidad del CII a la norma internacional tomando 

en cuenta aspectos organizativos, administrativos, operativos y técnicos. A 

partir de lo anterior se establece cuales son las brechas que posee el centro y 

se propone los distintos procedimientos técnicos que cumplen el numeral 5.2 de 

la Norma ISO 17025 y que permitirán al CII avanzar hacia un proceso de 

acreditación. Se ha diseñado un plan de contingencia para la Dirección 

Departamental de Educación Guatemala Sur,  que incluye el diseño de rutas de 

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

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

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

plan y sus costos. 

 



1 

 

1.   INFORMACIÓN GENERAL DEL CENTRO DE 

INVESTIGACIONES DE INGENIERÍA 

 

 

 

1.1. Historia del CII 

 

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

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

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

Guatemala en la Facultad de Ingeniería. 

 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería fue creado por Acuerdo del 

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

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

Carlos de Guatemala. 

 

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

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

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

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

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

Laboratorio de Análisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala. 

 

En 1997 se establecieron las unidades de Investigación en Fuentes no 

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

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

se encuentra adscrito al CII. En 1980, aunaron esfuerzos, la Facultad de 

Arquitectura y la Unidad de Tecnología de la Construcción de Vivienda para 
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organizar el Programa de Tecnología para los Asentamientos Humanos, del 

cual se generaron múltiples relaciones nacionales e internacionales. 

  

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

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

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

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

años y se consideró la ampliación al de Laboratorio de Metrología Eléctrica. 

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

otros.”1 

 

1.2. Visión y misión 

 

 Visión 

 

“Desarrollar investigación científica como el instrumento para la resolución 

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

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

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

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

alta calidad científico tecnológica para todos los sectores de la sociedad 

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

propiciar la comunicación con otras entidades que realizan actividades afines, 

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

Universidad de San Carlos de Guatemala. Mantener el liderazgo en todas las 

áreas de Ingeniería a nivel nacional e internacional y centroamericano, en 

materia de investigación, análisis  y ensayos de control de calidad, expertaje, 

asesoría técnica y consultoría, formación de recurso humano, procesamiento y 

                                                         
1
 CII USAC. Página de CII-USAC – Historia [en línea]. Guatemala. CII [ref. 15 de abril de 2011]. 

Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt 
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divulgación de información técnica y documental, análisis, elaboración y 

aplicación de normas.”2 

 

 Misión  

 

“Investigar alternativas de solución científica y tecnológica para la 

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

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

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

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

programas de formación profesional, técnicos de laboratorio y operarios 

calificados; realizar inspecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios 

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

y divulgar información técnica y documental en las materias con la ingeniería.”2 

   

1.3. Políticas 

 

“Son políticas fundamentales del Centro de Investigaciones de Ingeniería: 

 

 Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del 

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

convenios específicos, deseen participar en sus actividades en forma 

cooperativa o bien utilizar los elementos del mismo en relación con sus 

problemas técnicos específicos.  

 Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigación científica como 

instrumento para la resolución de problemas de diferentes campos de la 

ingeniería, especialmente los que atañen a la evaluación y mejor 

                                                         
2
 CII USAC. Página de CII-USAC – Misión y Visión [en línea]. Guatemala. CII [ref. 15 de abril de 

2011]. Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/>. 
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utilización de los recursos del país y que están orientadas a dar 

respuesta a los problemas nacionales.  

 Colaborar en la formación profesional de ingenieros y técnicos, mediante 

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

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

 Propiciar el acercamiento y colaboración con otras entidades que 

realizan actividades afines, dentro y fuera de la República de 

Guatemala.”3 

 

1.4. Secciones 

 

 Gestión de la Calidad 

 Agregados, Concretos y Morteros 

 Química y Microbiología Sanitaria 

 Metrología Eléctrica 

 Química Industrial 

 Metales y Productos Manufacturados 

 Mecánica de Suelos 

 Eco - materiales 

 CICON (Centro de Información a la Construcción) 

 Estructuras 

 Topografía y Catastro 

 Tecnología de la Madera  

 Innovación 

 

                                                         
3
 CII USAC. Página de CII-USAC – Políticas [en línea]. Guatemala. CII [ref. 15 de abril de 2011]. 

Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/>. 
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1.5. Servicios 

 

 Área de Investigación  

 

“En el Área de Investigación, el Centro de Investigaciones tiene definidas 

sus líneas de investigación en función de las líneas establecidas en los 

Programas de Investigación del Sistema Universitario y de las líneas 

establecidas en las Comisiones Sectoriales e Intersectoriales del Sistema 

Nacional de Ciencia y Tecnología.  

 

La estructura, sin embargo, está abierta para que puedan realizarse 

aquellas investigaciones que no estén contempladas en las líneas anteriores y 

que sean susceptibles de obtener financiamiento en organizaciones nacionales 

e internacionales. 

 

El financiamiento de los proyectos de investigación que se ejecutan 

proviene del Sistema Universitario de Investigación del Fondo Nacional de 

Ciencia y Tecnología y de los convenios que se establecen con Organismos 

nacionales e Internacionales. La universidad no asigna fondos específicos para 

investigación en éste centro. 

 

 Líneas de Investigación del CII 

 

Las Líneas de Investigación del Centro de Investigaciones están en 

función de las líneas establecidas en los Programas de Investigación del 

Sistema Universitario de Investigación, cuyo ejecutor es la Dirección General de 

Investigación de la Universidad de San Carlos de Guatemala (DIGI), y de las 

Líneas establecidas por las Comisiones Sectoriales e Intersectoriales del 
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Sistema Nacional de Ciencia y Tecnología cuyo ejecutor es el Consejo Nacional 

de Ciencia y Tecnología (CONCYT). 

 

 Programas 

 

Los programas de Investigación que corresponden al Sistema 

Universitario de Investigación, en los cuales el Centro participa, son: 

 

o Programa Universitario de Investigación en Asentamientos 

Humanos.  

o Programa Universitario de Investigación en Desarrollo Industrial  

o Programa Universitario en Recursos Naturales y Ambiente 

 

Las áreas de investigación en cada uno de los programas indicados, son 

los que se indican a continuación: 

 

o Programa Universitario de Investigación en Asentamientos 

Humanos 

o Condiciones Socio-históricas de los Asentamientos Humanos 

o Movimientos Sociales y estrategias para el desarrollo de los 

Asentamientos Humanos  

o Procesos Culturales en el desarrollo de los Asentamientos 

Humanos  

 

 Programa Universitario de Investigación en Desarrollo Industrial 

 

o Desarrollo Industrial  

o Agroindustria  

o Medio Ambiente  
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o Recursos Humanos  

o Gestión Empresarial  

o Impacto Social  

o Tecnología  

o Normalización y Metrología 

 

 Programa Universitario de Investigación en Recursos Naturales y 

Ambiente 

 

o La Sociedad guatemalteca y el ambiente  

o Evaluación y conocimiento del uso de los recursos naturales y 

ambiente.  

o Opciones para la utilización sustentable de los recursos naturales 

y el ambiente  

o Monitoreo Ambiental 

 

 Comisiones 

 

Las Comisiones del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnología, en las 

cuales el Centro de Investigaciones de Ingeniería participa, con los respectivos 

representantes, son: 

 

o Comisión de Construcción  

o Comisión de Energía  

o Comisión de Formación de Recursos Humanos  

o Comisión de Industria  

o Comisión de Medio Ambiente  

o Comisión de Popularización 
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 Sector Construcción 

 

o Tipología de vivienda  

o Materiales de construcción  

o Sistemas y métodos constructivos 

 

 Sector de Energía 

 

o Fuentes nuevas y renovables  

o Conservación y uso  

o Transferencia de tecnología 

 

 Sector Medio Ambiente 

 

o Recursos naturales renovables  

o Área de contaminación  

o Sociedad y ambiente 

 

 Sector Industrial 

 

o Madera  

o Miel y cera  

o Tintes y colorantes  

o Grasas y aceites  

o Caucho y hule  

o Alimentos preparados  

o Aceites esenciales  

o Fibras naturales  

o Fitofármacos  
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o Alimentos para animales  

o Adhesivos  

o Acumuladores de ciclo profundo  

o Minería 

 

 Área de docencia 

 

En el área de docencia existen tres programas: El Programa de Pregrado, 

El Programa de Postgrado y El Programa de Educación Continua de Nivel 

Técnico.  Cada uno de los programas enumerados se describe de una manera 

muy resumida. 

 

 Programa de pregrado 

 

En el programa de pregrado se apoya a las escuelas de la Facultad de 

Ingeniería en las prácticas de laboratorio de los siguientes cursos: 

 

o Resistencia de Materiales I  

o Resistencia de Materiales II  

o Materiales de Construcción  

o Mecánica de Suelos  

o Mampostería  

o Concreto Armado I  

o Mecánica de Fluidos  

o Hidráulica  

o Instrumentación Eléctrica  

o Ingeniería Eléctrica 2  

o Química 2  

o Química y Microbiología Sanitaria  
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o Microbiología  

o Circuitos 2 

 

 Programa de posgrado 

 

El programa de posgrado está todavía en fase de formulación. En la 

actualidad se proporciona apoyo de laboratorio a estudiantes de la Escuela 

Regional de Ingeniería Sanitaria, por medio de los Laboratorios de Química y 

Microbiología Sanitaria. 

 

 Área de extensión  

 

En el área de extensión, el CII ofrece los servicios que se presentan en el 

Arancel de Prestación de Servicios que se adjunta en los anexos. 

 

Los servicios se prestan atendiendo a las solicitudes de los usuarios, 

quienes elaboran órdenes de trabajo para los trabajos que requieran. Las 

órdenes de trabajo están numeradas correlativamente y con órdenes de trabajo 

cobrables. 

 

En la actualidad está en fase de formación el Centro de Información y 

Prevención de Desastres, que funcionará adscrito al Centro de Investigaciones, 

como parte del Centro Regional de Información de Desastres (CRID), que opera 

en el área latinoamericana, con apoyo de la Organización Panamericana de la 

Salud (OPS) y Organización Decenio Internacional para la Reducción de 

Desastres Naturales. 
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 Sección de Química Industrial  

 

La Sección de Química Industrial está constituida en dos divisiones para la 

efectiva realización de sus actividades de servicio técnico profesional para los 

sectores que solicitan servicios de índole analítica y de procesado de materiales 

en el ámbito de la investigación y desarrollo.  

 

 Ensayos importantes 

 

o Obtención de aceites esenciales: consiste en hacer pasar vapor 

de agua a través de la materia prima que se halla en el tanque 

extractor. El vapor "arrastra" las sustancias que se desean extraer 

de la materia prima (generalmente aceites esenciales). 

 

o Obtención de concentrados: consiste en hacer pasar un solvente a 

través de la materia prima repetidas veces con el objetivo de 

remover sustancias de interés del seno de la materia. El solvente 

luego es evaporado para recuperar las sustancias extraídas. 

 

o Fabricación de mermeladas: consiste en mezclar agua, una fruta y 

azúcar, y luego concentrarlo hasta llegar a obtener el ° Brix 

deseados. Obtención de oleorresina: es el extracto por solventes 

de especies o hierbas, prácticamente libre del solvente de 

extracción. Utilizada por la industria para sustituir droga 

pulverizada o en tintura. El producto final es oleoso.”
4
 

 

 

                                                         
4
 CII USAC. Página de CII-USAC – Servicios [en línea]. Guatemala. CII [ref. 15 de abril de 

2011]. Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/>. 
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1.6. Ubicación 

 

El Centro de Investigaciones de Ingeniería (CII) Facultad de Ingeniería, 

Universidad de San Carlos de Guatemala, USAC ciudad Universitaria, zona 12. 

Edificio T5, nivel 2. 

Tel. (502) 2418-9115. Fax (502) 2418-9121. 

 

1.7. Estructura organizacional 

 

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas 

maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organización para 

alcanzar la mejor coordinación del trabajo y orientarlo al logro de los objetivos. 

 

Existen diferentes de mecanismos de coordinación por lo que dentro del 

CII se encuentra la organización funcional ya que existen diversos 

coordinadores, cada cual especializado en determinadas áreas. Esto determina 

que la organización funcional no cumple con el principio de unidad de mando. 

 

 Esto se determinó ya que las características que se presentan en cada 

sección del CII cumplen con las características de la organización 

funcional, tales como: Autoridad funcional o dividida. Es una autoridad 

que se sustenta en el conocimiento. 

 Ningún superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino 

autoridad parcial y relativa. 

 Línea directa de comunicación. Directa y sin intermediarios. 

 Especialización de todos los órganos a cargo. 

 

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

siguientes secciones: 

http://www.usac.edu.gt/
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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 Gestión de la Calidad 

 Concretos, Agregados,  Aglomerantes y Morteros. 

 Química y Microbiología Sanitaria. 

 Metrología Industrial. 

 Química Industrial. 

 Metales y Productos Manufacturados 

 Mecánica de Suelos. 

 Tecnología de Materiales. 

 CICON (Centro de Información a la Construcción). 

 Estructuras. 

 Topografía y Catastro 

 Tecnología de la Madera  

 

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

diferentes secciones y especialidades. 

 

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

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

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

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

divisiones importantes, la primera es el cuerpo ejecutivo o técnico y la otra 

división es la administrativa, la cual se encarga de apoyar al cuerpo técnico. A 

continuación se presenta el organigrama: 
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Figura 1.      Organigrama del CII 

 

CUERPO EJECUTIVO

ADMINISTRATIVO

 

 Laboratorio de 

Investigación en 

Extractos Vegetales  
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Laboratorio de 

Análisis 

Fisicoquímico

Bodega e 

Inventarios

 

 Unidad de

 Seguridad Industrial Ocupacional

 Taller de 

Carpintería

 

 

COORDINACION DEL SISTEMA DE 

GESTION DE LA CALIDAD

 

SECCIÓN DE 

GESTIÓN DE LA 

CALIDAD

 

DIRECCIÓN

SECRETARIA

 

 

MANTENIMIENTO

TESORERIA

 

AGREGADOS 

Y CONCRETOS

MECÁNICA DE 

SUELOS

 

QUÍMICA 

INDUSTRIAL

 

ESTRUCTURAS

 

AGREGADOS, 

CONCRETOS Y 

MORTEROS

 

 QUÍMICA Y 

MICROBIOLOGÍA 

SANITARIA

 

METROLOGIA

ELECTRICA

 

METALES Y 

PRODUCTOS 

MANUFACTURADOS

 

CENTRO DE 

INVESTIGACIÓN DE 

LA CONSTRUCCIÓN 

CICON

 

ECOMATERIALES

 

TECNOLOGIA DE 

LA MADERA

 

  TOPOGRAFIA

 Y CATASTRO

 

Coordinaciòn Tècnica Acreditación de 

Ensayos de Laboratorio

RESPONSABLE  CARGO: FECHA FIRMA 

Aprobado por:  

Inga. Telma Maricela Cano Morales 

 

Directora CII/USAC   

Revisado por: 

Ing. Oswin Antonio Melgar Hernández 

 

Coordinador del  

Sistema  de Gestión de la 

Calidad CII/USAC 

  

Elaborado por: 

Karla Calvo 

 

Tesista/ CII/USAC   

 

INNOVACIÓN

 ( EN 

FORMACIÓN)

 

Fuente: Sección de Gestión de Calidad CII. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 

 

2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL 

 

 

 

2.1. Funcionamiento actual del Centro de Investigaciones de 

Ingeniería  

 

El CII actualmente se encuentra con un desequilibrio sobre los puestos y 

los funcionamientos del personal técnico y administrativo, la mayor problemática 

es que no tienen una estructura documentada donde se les indique cuales son 

los derechos y obligaciones que tienen los trabajadores en cada puesto, así 

mismo, como están conformados en sus distintas secciones. 

 

Se desea reforzar y desarrollar aspectos primordiales para continuar con 

el crecimiento del Centro de Investigación, algunas problemáticas que se 

encontraron por medio de entrevistas son: 

 

 Falta de actualización de los puestos. 

 Aplicación inadecuada de su puesto. 

 Desarrollo organizativo desequilibrado. 

 Desarrollo de gestión de calidad en los puestos deteriorado. 

 No hay competitividad en el personal de las diferentes áreas. 

 

De acuerdo a lo mencionado el presente se pretende servir de base en el 

desarrollo organizativo, en la actualización y elaboración de una estructura 

documentada con funciones modernas y aplicables. 
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2.1.1. Diagnóstico específico (causa y efecto) 

 

Con el Diagrama de Causa Efecto, se pretende dar una representación 

gráfica sencilla del problema principal: no se cumple con los requerimientos de 

la Norma ISO 17025 Inciso 5.2 para acreditación de ensayos de laboratorios, 

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

puestos y funciones dentro del CII?, que afecta al CII con respecto a la 

formación de los trabajadores de las diferentes secciones, las causas que 

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

estratégico en la Sección de Gestión de la Calidad,  los datos recopilados se 

llevaron a cabo mediante una entrevista estructurada al personal del CII. 

 

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

Gestión de la Calidad son las siguientes: 

 

 Método (procedimientos) 

 Mano de obra (personal) 

 Maquinaria y equipo  

 Materiales 

 Medio ambiente (condiciones en instalaciones) 

 Mediciones 

 

Se describen las causas del problema en la figura 2, las cuáles fueron 

obtenidas como se mencionó anteriormente por medio de entrevistas 

estructuradas y no estructuradas al personal del  CII y a estudiantes de la 

Facultad de Ingeniería. Para las causas de la falta de estandarización de 

funciones en los puestos de trabajo en el CII se realizaron entrevistas no 

estructuradas, y para la elaboración del plan de mercadeo más adelante se 

muestra la boleta con la que se llevaron a cabo las entrevistas estructuradas. 
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Figura 2.         Diagrama Causa Efecto 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.   

 

Conclusión: se presenta el efecto de bajo cumplimiento de procesos 

estandarizados según requerimientos de la Norma ISO 17025 del inciso 5.2. 

Por medio del Diagrama Causa Efecto se identifica la causa raíz la cual es la 

falta actualización en la documentación de puestos del Sistema de Gestión de 

la Calidad esto provoca que no se cumpla con los requerimientos mínimos de la 

Norma ISO 17025 Inciso 5.2 para acreditación de ensayos de laboratorios. 

 

2.1.2.        Análisis plan de mercadeo  

 

Actualmente el CII se encuentra en un proceso de acreditación de 

ensayos bajo la Norma ISO 17025:2005, para ello se necesita implementar un 

sistema de aseguramiento de la calidad de los resultados en cada sección, y 
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completándose con la divulgación sistemática por diferentes medios que 

permitan que el conocimiento del funcionamiento del Sistema de Gestión llegue 

a todo el personal y a todas las personas involucradas en el proceso del CII, ya 

que también debe implementare en cada una de las secciones del centro, para 

lo cual no se cuenta con una divulgación tanto externa como interna en el 

Centro de Investigaciones de Ingeniería. 

 

2.1.3. Situación actual referente a la publicidad que se tiene 

en el CII 

 

La situación que se tiene actualmente en el Centro de Investigaciones de 

Ingeniería con respecto a un análisis de mercadeo es nula, ya que no se tiene 

ningún archivo o  documento que tenga propuestas de análisis referente al 

mercadeo. 

 

Por lo investigado se tiene a un empleado en la sección del CICON que se 

dedica administrar una página Web, para proporcionar información de lo que se 

elabora o realiza en el CII.   

 

2.1.4. Proceso de recopilación de Información 

 

En este caso se centraron en lo que usualmente las empresas emplean, el 

método de encuesta, para la investigación de campo, es decir el contacto 

directamente con clientes, personal, trabajadores y estudiantes de la Facultad 

de Ingeniería. Existen fundamentalmente tres métodos para efectuar una 

encuesta:  

 

 Entrevistas personales (en forma individual y grupal)  

 Entrevistas telefónicas 
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 Entrevistas por correo 

 

Se utilizó la entrevista personal y para ello determino a cuantas personas 

se van a entrevistar por medio del siguiente método: 

 

 Para  poblaciones infinitas (tamaño grande o indefinido) 

 

o Fórmula para determinar el tamaño de la muestra 

 

Para poblaciones muy grandes utilizamos la fórmula [1] para obtener el 

tamaño de la muestra: 

N = z2 pq     [1] 

                             e2    

 Símbolos de la fórmula 

 

 z = valor de z correspondiente al nivel de confianza; 

 

Un nivel de confianza del 95 % (también se expresa así: α = 0,05) corresponde 

a z = 1,96 sigmas  

 

 pq = varianza de la población 

 

Significado de los símbolos: 

p = proporción de respuestas en una categoría 

q = proporción de repuestas en la otra categoría 

 

La varianza en los ítems dicotómicos (dos respuestas que se excluyen 

mutuamente) es igual a pq y la varianza mayor (la mayor diversidad de 

respuestas) se da cuando p = q = 0,50 (la mitad de los sujetos responde sí y la 
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otra mitad responde no) por lo que en esta fórmula [1] pq es siempre igual a 

(0,50) (0,50) = 0,25 (es una constante). 

 

 e = Error muestral 

 

Se representa con la letra e que significa error o desviación posible 

cuando se extrapola los resultados. Es el margen de error que se debe aceptar. 

 

Para una muestra con un nivel de confianza del 95 % (o α = 0,05), al que 

corresponde z = 1,96, y admitiendo un margen de error del 5 % y pq = 0,25. 

 

N = (1,96)2(0,25) = 384,16 

                 (0,05)2 

 

Tamaño necesario de la muestra: se necesitan 384 sujetos para poder 

tener una muestra con un margen de error del 5 % por lo tanto se van a 

elaborar ese número de entrevistas y la estructura de la encuesta se observa la 

en siguiente figura:   
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Figura 3.       Formato de boleta de encuesta  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENCUESTA DE RECONOCIMIENTO DEL CENTRO DE 

INVESTIGACIONES CII. 

 

Dedique unos minutos a completar esta pequeña encuesta.  

Sus respuestas serán tratadas de forma confidencial y serán utilizadas únicamente para 

mejorar el servicio que le proporcionamos.  

ESTUDIANTE TRABAJADOR USAC  DOCENTE  OTRO  

 

1. ¿Cómo conoció el Centro de Investigaciones?  

 
Por un Curso 

 

 
Por un laboratorio 

 

 
Por un Servicio 

 

 
Internet 

 

 
Amigos, colegas o contactos 

 

 
No la conozco 

 

 
Otro   

 

 

2. Marque con una “x” las secciones que conoce del CII 

 Gestión de la 

Calidad 
 Química Industrial  

Mecánica de 

Suelos 
 

Metales y 

Productos 

Manufacturados 

 Agregados, 

Concretos y 

Morteros 

 
Tecnología de la 

Madera 
 Ecomateriales  

Topografía y 

Catastro 

 Innovación  
Estructura y 

Prefabricados 
 

Metrología 

Eléctrica 
 CICON 

 Tecnología de los 

Materiales 
 Microbiología     

 

3. ¿Con qué frecuencia utiliza el Centro de Investigaciones?  

 
Una o más veces a la semana 

 

 
Dos o tres veces al mes 

 

 
Una vez al mes 

 

 
Nunca lo he utilizado 

 

 
Otro   
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Continuación de la figura 3. 

 

4. ¿Cuánto tiempo lleva utilizado los servicios del Centro de Investigaciones?  

 
Menos de un mes 

 

 
De tres a seis meses 

 

 
Entre seis meses y un año 

 

 
Más de tres años 

 

 
Nunca los he utilizado 

 

5. ¿Recomendaría usted al Centro de Investigaciones a otras personas o Empresas?  

 
Sí 

 

 
No 

 

6. ¿Qué grado de importancia tienen para usted de cada una de las siguientes características del centro 

de investigaciones de Ingeniería?  

    
Muy 

importante  
    Importante      Indiferente      

Poco 

importante  
    

Nada 

importante  
  

 Facilidad de uso    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

 Rapidez de entrega de 

Resultados  
  

 
    

 
    

 
    

 
    

 
  

 Variedad de los servicios    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

Reconocimiento 

internacional 
  

 
    

 
    

 
    

 
    

 
  

 Servicio de atención al 

usuario  
  

 
    

 
    

 
    

 
    

 
  

 Diseño atractivo de 

infraestructura 
  

 
    

 
    

 
    

 
    

 
  

 Accesible a todo publico    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Por medio de esta encuesta se obtuvieron los resultados para poder 

elaborar un plan de mercadeo adecuado y de esta forma cumplir con los 

objetivos del reconocimiento del CII, de sus servicios y actividades. 

 

2.1.5. Procesamiento de la información 

 

Se elaboraron 384 entrevistas para estudiantes, docentes, trabajadores de 

la USAC y personas que se encontraban en la Facultad y Centro de 

Investigaciones de Ingeniería. 

 

Los resultados obtenidos de cada pregunta son los siguientes: 

 

1.  ¿Cómo conoció el Centro de Investigaciones?  

 

Tabla I.        Resultados obtenidos de la pregunta # 1 

 

Por un 

Curso 
Por un laboratorio Por un Servicio Internet 

Amigos, colegas 

o contactos 

No la 

conozco 

89 127 11 11 41 105 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.  Marque con una “x” las secciones que conoce del CII 
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Tabla II.        Resultados obtenidos de la pregunta # 2 

 

Gestión de la Calidad Química Industrial Mecánica de Suelos 
Metales y Productos 

Manufacturados 

43 116 54 29 

Agregados, Concretos 

y Morteros 

Tecnología de la 

Madera 
Eco-Materiales Topografía y Catastro 

86 29 11 19 

Innovación 
Estructura y 

Prefabricados 
Metrología Eléctrica CICON 

8 8 15 27 

Tecnología de los 

Materiales 
Microbiología 

15 11 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

3. ¿Con qué frecuencia utiliza el Centro de Investigaciones?  

 

Tabla III.         Resultados obtenidos de la pregunta # 3 

 

Una o más veces a la 

semana 

Dos o tres veces 

al mes 
Una vez al mes Nunca lo he utilizado 

51 80 28 120 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

4.  ¿Cuánto tiempo lleva utilizado los servicios del Centro de Investigaciones 

de Ingeniería?   
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Tabla IV.         Resultados obtenidos de la pregunta # 4 

 

Menos de un 

mes 

De tres a seis 

meses 

Entre seis meses y 

un año 

Más de tres 

años 

Nunca los he 

utilizado 

2 13 10 3 251 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

5.  ¿Recomendaría usted al Centro de Investigaciones a otras personas o 

impresas?  

 

Tabla V.        Resultados obtenidos de la pregunta # 5 

 

Si No 

203 39 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

6.  ¿Qué grado de importancia tienen para usted de cada una de las 

siguientes características del Centro de Investigaciones de Ingeniería?  
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Tabla VI.       Resultados obtenidos de la pregunta # 6 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.1.6. Análisis de los resultados en la encuesta realizada para 

verificar el nivel de reconocimiento del Centro de 

Investigaciones de Ingeniería 

 

Por medio de las gráficas tipo pastel para que se facilite su comprensión, 

se llevó a cabo un análisis de los resultados, en donde se indica en forma de 

porcentajes la información recopilada de la encuesta y se detalla una 

descripción de los mismos. 

 

 

 

Características Muy 

importante 
Importante Indiferente 

Poco 

importante 

Nada 

importante 

Facilidad de uso 217 31 3 0 0 

Rapidez de entrega 

de Resultados 
214 34 3 0 0 

Variedad de los 

servicios 
217 31 3 0 0 

Reconocimiento 

internacional 
210 31 11 0 0 

Servicio de 

atención al usuario 
219 20 3 0 0 

Diseño atractivo de 

infraestructura 
214 32 3 0 0 

Accesible a todo 

publico 
214 32 3 0 0 
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Figura 4.         Gráfica total entrevistados 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

En los resultados se observa que el 78 % de los encuestados fueron 

estudiantes, el 11 % otras personas ajenas a la Facultad de Ingeniería o de la 

USAC, las cuales fueron personas que utilizan los servicios del CII y se 

encontraban en ese momento en las Instalaciones del CII y el resto fueron 

docentes y trabajadores de la USAC. 
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Figura 5.         Gráfica del reconocimiento del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Para los resultados se observa que un 33 % tenian un conocimiento del 

CII por que llevaban o llevaron un ensayo de laboratorio, un 23 %  no conocen 

el CII apresar que estudian en la Facultad de Ingeniería o asisten a la USAC, el 

resto de encuestados fue por algun curso o bien por otro servicio. 

 

Esto demuestra la falta reconocimiento de los servicos que propociona  el 

Centro de Investigaciones de Ingenieria.  
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Figura 6.          Gráfica de las Secciones del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Estos resultados son importantes para el analisis de la situación actual de 

la secciones del CII, las secciones que forman parte del CII de las cuales se 

conocen o se utilizan con mayor frecuencia y son reconocidos sin tener mayor 

publicidad fueron Química Industrial, Gestión de la Calidad, Agregados, 

Concretos y Morteros y Mecánica de Suelos, en especial cada una de estas 

Secciones tienen cursos de los cuales los laboratorios se realizan en las 

instalaciones del CII, por lo que tienen mayor reconocimiento con respecto a las 

demas. 
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Figura 7.         Gráfica de la frecuencia de utilización del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Los resultados de la gráfica muestra que el 43 % no utiliza el Centro de 

Investigaciones de Ingenieria, indica que conocen o han oido hablar del CII pero 

no lo utilizan, esto quiere decir que se necesita publicitar a el Centro de 

Investigaciones de Ingenieria. 

 

Figura 8.         Gráfica del tiempo que llevan utilizando los servicios del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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El 90 % de personas encuestadas no utilizan los servicios del CII, solo 

reconocen el nombre o las instalaciones y no conocen que presta servicios de 

diferentes ensayos a empresas, estudiantes y todo tipo de personas que lo 

necesiten. 

 

Figura 9.         Gráfica de Si/No recomendaría al CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

El 84 % dijo que si recomendaría al CII, por lo que conocen del centro, 

esto es bueno puesto que sin saber la totalidad de los servicios proporcionados 

por el CII, recomendarían a los demás acercarse a las Instalaciones y a que 

sigan utilizando sus servicios. 

 

Para el análisis de la pregunta # 6 se va a tomar en general cada una de 

las gráficas siguientes: 
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Figura 10.         Gráfica de la facilidad de uso del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 11.          Gráfica de rapidez de entrega de resultados del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 12.         Gráfica de la variedad de los servicios del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 13.         Gráfica de reconocimiento internacional del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 



36 

 

Figura 14.         Gráfica del servicio al usuario del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 15.         Gráfica de la infraestructura del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 16.         Gráfica de la accesibilidad del CII 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

En estas gráficas se muestra las caracteristicas que son de más 

importancia para el público en general de los diferentes servicios que presta el 

CII, entre el 83 % y el 90 % de las personas dijeron que eran muy importantes 

caracteristicas como: 

 

 Servicio de atención al usuario 

 Accesible a todo público 

 Diseño atractivo de infraestructura 

 

  Eso es bueno porque se tiene una perspectiva de lo que la gente desea 

del CII. 
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 2.2.     Plan de mercadeo para el Centro de Investigaciones de Ingeniería 

 

Se elaboró el plan de mercadeo para el Centro de Investigaciones de 

Ingeniería, con el fin de cumplir con los requerimientos mínimos de la Norma 

ISO 17025 para la acreditación de ensayos de laboratorio, y para que los 

diferentes servicios y procesos que se llevan a cabo dentro del CII sean 

reconocidos por un porcentaje mayor al actual. 

 

Figura  17.         Plan de mercadeo CII 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 

 

 

 

 

 

 

 

 



49 

 

Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 
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Continuación de la figura 17. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.3. Análisis de puestos y funciones del Centro de Investigaciones de 

Ingeniería  

 

Por medio del análisis de puestos y funciones realizado se puede 

determinar si cada uno del personal que labora en el CII, cumple con las 

especificaciones mínimas que el puesto busca con respecto a las funciones que 

deberá desarrollar al momento de encontrarse en dicho puesto. 

 

2.4. Formatos para documentación de puestos y funciones según   

punto de la Norma ISO 17025 inciso 5.2. 

 

Para cumplir con los requerimientos del punto 5.2 de la Norma ISO 17025 

para la acreditación de ensayos de laboratorio que se encuentra en proceso 

dentro del Centro de Investigaciones fue necesario la creación de formatos, 

registros, instrucciones y procedimientos para los puestos y funciones del 

personal dentro de la institución, los cuales deben de ser utilizados para la 

estandarización de procesos y la dirección correcta del personal, según el 

análisis de puestos realizado, se tomaron en cuenta diferentes factores para la 

elaboración de los formatos, empezando por los requerimientos mínimos que 

exige la norma en la cual se está rigiendo la elaboración de documentación 

para estandarización de procesos.  

 

El formato que a continuación se presenta se laboró con el fin del 

cumplimiento de los requerimientos técnicos que se indican en el Inciso 5.2 de 

la Norma ISO 17025, la cual está siendo utilizada para cumplir con los 

requerimientos mínimos de estandarización de procesos y así llegar a la 

acreditación de ensayos de laboratorio, para alcanzar un nivel de 

reconocimiento y confiabilidad en los resultados máximo. 
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Figura 18.        Requerimientos técnicos del personal inciso 5.2 Norma ISO 

17025 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 19.      Formato de descripción de puestos y funciones 
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Continuación de la figura 19. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 20.     Registro de identificación y descripción del puesto  
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 

 

 

 

 

 

 



63 

 

Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 

 

 

 

 



67 

 

Continuación de la figura 20. 

 

 

 

 

 



68 

 

Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 
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Continuación de la figura 20. 

 

 

 

 Fuente: elaboración propia. 
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Figura 21.        Formato de boleta de actualización de datos personales 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 22.        Registros de boleta de actualización de datos personales 
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Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 

 

 

  

 

 

 



82 

 

Continuación de la figura 22. 
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Continuación de la figura 22. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 23.     Formato de curriculum vitae personal del Centro de 

                                      Investigaciones de Ingeniería 

 

 

 

 



85 

 

Continuación de la figura 23. 
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Continuación de la figura 23. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 24.        Formato de listado de asistencia de actividades 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 25.        Formato carta de autorización 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 26.        Formato de registro de las autorizaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 27.       Ficha de evaluación de desempeño 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 28.       Procedimiento para la identificación de necesidades de 

capacitación del personal de la sección de Agregados, Concretos y 

Morteros 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28.  
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Continuación de la figura 28. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Por medio de las entrevistas no estructuradas realizadas al personal que 

labora dentro del CII se realizó la propuesta de la misión y visión de la Sección 

de Agregados, Concretos y Morteros, esto para cumplir con la estandarización 

organizacional que se indica en la Norma ISO 17025.  
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Figura 29.       Misión y visión de la sección de Agregados, Concretos y  

                                                             Morteros 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 El organigrama dentro del CII es tipo funcional ya que este se divide en 

áreas o departamentos aquí nombrados Secciones, en donde existen diferentes 

puestos, funciones, objetivos, pero todos llevan al mismo punto dentro del CII, 

servir con la mejor de las calidades dando confiabilidad y progreso en el 

desarrollo de ensayos de laboratorios. 
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Figura 30.     Organigrama funcional de la sección de Agregados, 

Concretos y Morteros 
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Continuación de la figura 30. 
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Continuación de la figura 30. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 31.         Procedimiento para la identificación de necesidades de 

capacitación del personal de la Sección de Química Industrial LAFIQ 
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Continuación de la figura 31. 
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Continuación de la figura 31. 
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Continuación de la figura 31. 
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Continuación de la figura 31. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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La ficha de supervisión de personal en formación está diseñada para 

indicar si se cumple con los requerimientos mínimos que se tienen 

estandarizados dentro del Centro de Investigaciones de Ingeniería.  
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Figura 32.        Registro de Ficha de Supervisión de Personal en Formación 
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Continuación de la figura 32. 
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Continuación de la figura 32. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 33.       Formato de ficha de supervisión de personal en formación 
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Continuación de la figura 33. 
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Continuación de la figura 33. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 34.         Ficha de supervisión de personal en formación 
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Continuación figura 34. 
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Continuación de la figura 34. 
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Continuación de la figura 34. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 35.        Formato de capacitaciones generales y técnicas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 36.         Plan anual de capacitaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



121 

 

Figura 37.         Registro de evaluaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 38.        Formato de entrenamiento, habilidades y experiencia del 

personal técnico 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.   FASE DE INVESTIGACIÓN 

 

 

 

3.1. Marco conceptual 

 

El marco conceptual ayuda a explicar por qué se está llevando a cabo un 

proyecto de una manera determinada.  También ayudará a comprender y a 

utilizar las ideas de otras personas que han hecho trabajos similares. 

 

3.1.1. Incendio    

 

“Se le considera como incendio a todo tipo de fuego no controlado cause o 

no daños directos. Existen dos tipos de incendios los naturales y los provocados 

por el ser humano. 

 

 Tipos de extintores 

 

Hay de agua, CO, polvo químico y espuma.  
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Figura 39.        Tipos de extintores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: de Señalización; Formas, colores y símbolos de seguridad en caso de desastres” 

CONRED. 

 

3.1.2. Señalización 

 

Para evitar cualquier evento inesperado es recomendable contar con la 

señalización adecuada y necesaria evitar cualquier pérdida humana como evitar 

en lo posible que los mobiliarios y equipos se dañen, existen diversos tipos de 

señalización y los cuales tienen diversos objetivos pero todos tienen en común 

tratar de reducir al máximo cualquier pérdida. 

 

 Aviso: relación existente entre señal y texto para recordar y advertir a la 

población, las instrucciones que debe acatar para ejecutar acciones 

determinadas. 

 Color de seguridad: es aquel que se le atribuye cierto significado y que 

se utiliza con la finalidad de transmitir información, indicar la presencia de 

un peligro o una obligación a cumplir. 

TIPOS DE EXTINTORES 

 

 TIPO A.………………………….        

Madera, papel, trapo, etc. 

 

 TIPO B…………………………          

GLP, Gasolina, Pintura, Thiner. 

 

 TIPO C…………………………         
Equipos eléctricos conectados. 

 

 TIPO D.……………………….          

Metales combustibles. 
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 Color contraste: es aquel que se utiliza para resaltar el color básico de 

seguridad. 

 Señal: tablero fijo en forma geométrica en el se combina uno o más 

colores y un símbolo; tienen como objetivo informar, prevenir, prohibir y 

obligar sobre un aspecto determinado. Cualquier señal exige la 

ocurrencia de 3 requisitos fundamentales; llamar la atención, transmitir 

un mensaje claro, ubicarle en el lugar adecuado. 

 

Símbolo: es una imagen en forma grafica y de fácil interpretación”
 5

. 

 

3.1.3. Terremotos  

 

“Los terremotos o sismos son reajustes de la corteza terrestre causados 

por los movimientos de grandes fragmentos. Por sí mismos, son fenómenos 

naturales que no afectan demasiado al hombre. El movimiento de la superficie 

terrestre que provoca un terremoto no representa un riesgo, salvo en casos 

excepcionales, pero sí nos afectan sus consecuencias, ocasionando 

catástrofes: caída de construcciones, incendio de ciudades, avalanchas y 

tsunamis. 

 

En un terremoto se distinguen: 

 

 Hipocentro: zona interior profunda, donde se produce el terremoto. 

 Epicentro: área de la superficie perpendicular al hipocentro, donde 

repercuten con mayor intensidad las ondas sísmicas.” 6 

 

                                                         
5
 Incendios  [en línea]. http://www.wikipedia.com/incendios.php. Consulta: 25  mayo de 2011. 

6
 Terremotos  [en línea]. http://es.wikipedia.org/wiki/Terremoto. Consulta: 25  mayo de 2011. 
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3.1.4. Mapa de riesgos 

 

“El Mapa de Riesgos ha proporcionado la herramienta necesaria, para 

llevar a cabo las actividades de localizar, controlar, dar seguimiento y 

representar en forma  gráfica, los agentes generadores de riesgos que 

ocasionan accidentes o enfermedades profesionales en el trabajo. De esta 

misma manera se ha sistematizado y adecuado para proporcionar el modo 

seguro de crear y mantener los ambientes y condiciones de trabajo, que 

contribuyan a la preservación de la salud de los trabajadores, así como el mejor 

desenvolvimiento de ellos en su correspondiente labor. 

  

 Simbología 

 

El uso de una simbología permite representar los agentes generadores de 

riesgos de Higiene Industrial tales como: ruido, iluminación, calor, radiaciones 

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

diversidad de representación, en la figura 35, se muestra un grupo de estos 

símbolos. 
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Figura 40.         Símbolos 

 

 

 

Fuente: colaboradores de Wikipedia. 

 

En la elaboración del mapa, los trabajadores juegan un papel fundamental, 

ya que éstos suministran información al grupo de especialistas mediante la 

inspección y la aplicación de entrevistas, las cuales permiten conocer sus 

opiniones sobre los agentes generadores de riesgos presentes en el ámbito 

donde laboran”
 7
. 

 

 

 

                                                         
7
 Mapa de riesgos. Colaboradores de mapas de riesgos. [en línea]. 

http://www.eird.org/fulltext/ABCDesastres/teoria/notas/mapariesgo.htm.  Consulta en: mayo de 

2011. 
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3.1.5. Legislación guatemalteca       

 

La base legislativa en Guatemala para la atención de desastres contempla 

los documentos que a continuación se detallan: 

 

La Constitución Política de la República de Guatemala en el Capítulo 

Único, artículo 1 Protección a la persona dice que: “El Estado de Guatemala se 

organiza para proteger a la persona y a la familia…” el artículo 2, Deberes del 

Estado, “Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la República la 

vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la 

persona”. Y finalmente, en el capítulo 1, artículo 3, Derecho a la vida, se lee: 

 

“El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepción, así 

como la integridad y la seguridad de la persona.” 

 

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

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

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

 

 Establecer mecanismos, procedimientos y normas que propicien la 

reducción de los desastres, a través de la coordinación interinstitucional 

en todo el territorio nacional. 

 También la CONRED debe organizar, capacitar y supervisar a nivel 

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

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

después de su ocurrencia a través de la implementación de programas 

de organización, capacitación, educación, información, divulgación y 

otros que se consideren necesarios. 
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A raíz de la creación del Decreto 109-96 se promulga el Acuerdo 

Ministerial No. 443-97, del Ministerio de Educación, donde se establece: 

Artículo 1 “Cada centro educativo público o privado del país, deberá elaborar su 

Plan de Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia y 

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

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

 

En el artículo 2, dice que “Deberá contemplarse en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje actividades relacionadas con la temática de prevención 

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

como parte sustancial del trabajo docente. 

 

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

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

situaciones de riesgo o desastres. 

 

Como se pudo observar en los diversos documentos mencionados que 

van de la constitución política de Guatemala hasta comisiones creadas para 

saber como actuar ante eventualidad inesperada, se trata de estar preparado 

para cualquier situación que no se pueda prever. 
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3.2. Información general de la Dirección Departamental de Educación 

Guatemala Sur 

 

La estructura organizacional de la Dirección Departamental de Educación 

Guatemala Sur está catalogada como tipo C por la cobertura de 

establecimientos educativos que abarca su jurisdicción en las áreas de zonas 

11, 12, 21 y los municipios de San Miguel Petapa, Villa Nueva y Amatitlán. 

 

3.2.1. Información general  

 

Con la conformación de las cuatro direcciones departamental  y en 

funcionamiento formal a partir del 2009 ubicada originalmente la Dideduc Sur en 

la 44 calle 17-49 zona 12.  En el mes de abril del 2011 se hace el cambio de 

dirección de ubicación a: avenida  Petapa  47-70 zona 12 Centro Comercial 

Plaza Grecia. 2º. Nivel. 

 

 Reseña histórica 

 

“El Ministerio de Educación, a través de la Dirección Departamental de 

Educación Guatemala Sur, para el 2009, marca el inicio de un cambio 

estratégico y trascendental, al promover masivamente la igualdad de 

oportunidades entre la población y por lo tanto, buscar que todas las personas 

obtengan los beneficios de la educación. 
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Actualmente la lucha para mejorar la educación y todas sus implicaciones, 

es una tarea ardua, que sólo con disciplina, perseverancia y solidaridad, 

lograremos  concretar, para construir una Guatemala democrática, libre y 

competitiva. ”8 

 

3.2.2. Visión y Misión  

 

 Visión 

 

“Formar ciudadanos con carácter, capaces de aprender por si mismos, 

orgullosos de ser guatemaltecos, empeñados en alcanzare su desarrollo 

integral, con principios, valores y convicciones que fundamental su conducta.”  

 

 Misión 

 

“Somos una institución evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, 

generadora de oportunidades de enseñanza-aprendizaje, orientada a 

resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le 

brinda y comprometida con una Guatemala mejor.” 

 

3.2.3. Políticas educativas    

 

 Políticas generales 

 

                                                         
8
 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA SUR. Página de Dirección 

Departamento de Guatemala Sur – Historia [En línea]. Guatemala. Disponible en Web: 

<http://guatemalasur.wordpress.com 
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o Enfatizar en la calidad de la educación es una prioridad del 

Ministerio de Educación por lo que se ha realizado actividades 

para capacitar, a quienes conforman la comunicad educativa. 

o La dotación de mobiliario y equipo. 

o Proyectos educativos que se han implementado en las áreas de 

educación extraescolar, educación especial entre otros. 

o Ampliar la cobertura educativa, incorporando especialmente a los 

niños, niñas y jóvenes de extrema pobreza y de segmentos 

vulnerables. 

o Según la Constitución de la República y los compromisos 

adquiridos en los Acuerdos de Paz, es obligación del Estado 

ampliar la cobertura educativa, por lo que el Ministerio de 

Educación, en cumplimiento a lo indicado, ha realizado acciones 

encaminadas a dar oportunidad sin discriminación alguna. 

o Dentro de las acciones tomadas se ha consolidado el sistema 

nacional docente, a través de la convocatoria de puestos, 

ampliación de la infraestructura escolar  (remozamientos y 

construcciones) creación de INEB (Institutos de Educación 

Básica), INED (Institutos de Educación Diversificado con carreras 

técnicas) y otros. 

 

 Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar 

 

o Proporcionar ayuda a los niños, niñas y jóvenes de las zonas 

vulnerables, a través de bolsas de estudio, alimentación escolar, 

becas, subsidio al transporte, Escuela de Vacaciones, Escuelas 

Abiertas y Escuelas Seguras. 

 

 Fortalecer la Educación Bilingüe Intercultural 
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o En el área de la Dirección Departamental de Educación 

Guatemala Sur, no existe una amplia presencia de población 

multicultural y multilingüe. 

o En el fortalecimiento a la educación bilingüe intercultural se han 

considerado 3 áreas: 

 Capacitación 

 Materiales Educativos 

 Acompañamiento Pedagógico 

 Implementar un modelo de gestión transparente, que responda a las 

necesidades de la comunidad educativa 

 

o Promoviendo e implementando en los diferentes centros 

educativos, por medio de los Consejos de Padres de Familia, la 

administración en forma efectiva y eficaz de los recursos 

asignados por parte del Ministerio de Educación. 

o Estricto control interno en las diferentes unidades administrativas 

de la Dirección. 

o Departamental, para velar por el cumplimiento de los procesos, 

basados en las leyes, acuerdos y reglamentos de las diferentes 

instituciones que se relacionan con el sector educativo. 

 

 Políticas transversales 

 

o Plantear las demandas educativas que respondan a las 

necesidades del sector sur, tanto en cobertura, calidad, equidad y 

fortalecimiento de la administración a nivel local. 

o Consolidar la desconcentración del sistema educativo, para una 

oportuna administración de los recursos físicos, humanos y 
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financieros, que permitan el fortalecimiento de las comunidades 

educativas. 

o Instituir los diferentes procesos educativos que garanticen la 

buena formación de los estudiantes de los diferentes niveles, en 

los establecimientos del sector público y privado. 

 

3.2.4. Recursos humanos y físicos      

 

 Recursos humanos 

 

o 85 personas 

o Practicantes en número variable 

 

 Recursos físicos 

 

o 11 oficinas 

o 1 salón de reuniones 

o 2 mangueras contra incendio 

o Vehículos pick up doble cabina 

 

3.3. Análisis Situacional de la Dirección Departamental de Educación 

Guatemala Sur 

 

 El director departamental es el encargado de realizar funciones directivas 

orientadas a los planes, políticas y estrategias educativos emanadas del 

Despacho Superior; para lograr el desarrollo de la comunidad educativa del 

área sur del departamento de Guatemala.  Por lo mismo es el encargado de 

velar por la institución por cualquier desastre que este expuesto. 
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3.3.1. Tipos de desastres a los que está expuesta la 

Departamental Sur 

 

Toda institución está expuesta a diferentes tipos de desastres ya sean 

naturales o de tipo laboral, por lo que es de vital importancia contar con un plan 

de contingencia que permita la reducción de los mismos. En la actualidad con 

los cambios climáticos que sean tenidos recientemente y dada las 

circunstancias de violencia que se vive el país toda institución deben estar 

preparadas para cualquier acontecimiento impredecible. 

 

 Por ubicación geográfica  

 

La Dirección Departamental de Educación Guatemala Sur, así como todo 

el país está ubicada en un área geográfica expuesta a fenómenos como los 

mencionados a continuación: 

 

o Geoestructurales: como terremotos. 

o Hidrometeorológicos: como tormentas, huracanes, inundaciones y 

sequías. 

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

etiológico o antropogénico, como la variabilidad y cambio de clima. 

o Socio-tecnológico: como contaminación y mal manejo de 

desechos peligrosos, deterioro ambiental, mal uso de recursos 

naturales que históricamente han provocado serios daños en las 

personas, la infraestructura y los medios de vida de los 

guatemaltecos en general. 

    

 Por actividad de la empresa       
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Los desastres a los que está expuesta La Dirección Departamental de 

Educación  Guatemala Sur, por las actividades que realizan se pueden citar los 

siguientes: 

 

o Incendio 

 

Por la infraestructura antigua y las modificaciones que ha sufrido, en las 

oficinas se puede observar a simple vista las pilas de archivos de papel 

almacenados de mala manera, la cual en el momento de que surja algún tipo de 

fuego estos pueden ser un material altamente combustible, las instalaciones 

eléctricas pueden provocar un corto circuito esta puede ser el agente de 

ignición en un posible incendio por su falta de orden y mantenimiento.    

 

Un agravante más es la falta de salidas y/o en el edificio, debido a que 

actualmente solo se cuenta con una entra y/o salida y no cuentan con una 

salida de emergencia, estos factores pueden afectar de manera directa en la 

evacuación de un posible desastre, enfatizando que la única entrada y/o salida 

del edificio es muy reducida y mal estructuradas para la cantidad de personal y 

visitantes que a diario se dan cita en las instalaciones. 

 

3.3.2. Auditoría de riesgos  

 

Se encarga de analizar las causas, efectos, riesgos y condiciones 

inseguras. Para encontrar soluciones de lo que está mal y su posible solución 

de una manera gráfica indicando lo correcto para cada situación en particular. 

Analiza en donde se encuentran los riesgos ambientales como la contaminación 

del agua, espacios reducidos para trasladarse de un lugar a otro, factores que 

pueden provocar algún tipo de lesión en las personas o provocar algún tipo de 

demora en caso de que surja un desastre. 
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3.3.2.1. Condiciones inseguras  

 

Es la característica o calidad de riesgo que existe en la maquinaria, 

equipo, instalaciones, herramientas y procedimientos, que pueden provocar 

algún tipo de lesión al personal o a los visitantes del Centro de Investigaciones. 

 

A continuación se analizan las condiciones inseguras que fueron 

encontradas dentro de la  Dirección Departamental de Educación Guatemala 

Sur: 

 

Tabla VII.    Condiciones inseguras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 CONDICIONES INSEGURAS 

ACTIVIDADES 0

1 

0

2 

0

3 

0

4 

0

5 

0

6 

0

7 

0

8 

0

9 

1

0 

1

1 

1

2 

Áreas reducidas de 

las entradas y/o 

salidas del edificio 

X            

Escritorios mal 

distribuidos que 

obstaculizan el 

paso en las 

oficinas 

 X           

Herramientas y 

escaleras 

colocadas en mal 

lugar  

  X X         

Recipientes, cajas 

y cables en lugares 

de trabajo 

   X    X     
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Continuación de la tabla VII. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Mobiliario 

reduciendo el área 

de salida de las 

oficinas 

    X X       

Señalización 

colocada de 

manera incorrecta 

      X      

Escritorios y 

Mobiliario que no 

se utiliza en los 

pasillos 

        X    

Instalaciones 

eléctricas mal 

instaladas 

         X   

Puestas del baño 

en malas 

condiciones 

          X  

Mal ubicada las 

tuberías 
           X 
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Figura 41.         Registros condiciones inseguras 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 1 

Descripción de la condición insegura: 

     Área reducida en las entradas y/o salidas del edificio 

Lugar donde se localizó: 

     Entrada y/o salida del edificio 

Descripción fotográfica: 

 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor forma de prevenir algún inconveniente con 

respecto a las gradas es colocarle antideslizante ya que no existe la opción de 

agrandar las mismas. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 2 

Descripción de la Condición Insegura: 

     Escritorios mal distribuidos que obstaculizan el paso 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 31 
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Continuación de la figura 41. 

 

Descripción fotográfica: 

 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

distribuir los escritorios para una mejor ubicación. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 3 

Descripción de la Condición Insegura: 

     Herramientas y escalera s colocadas en mal lugar  

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 33 y Oficina 35 

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: colocar en el lugar correcto  el equipo o herramienta 

que se utiliza dentro de la Dirección departamental. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 4 

Descripción de la Condición Insegura: 

     Recipientes y cables en el lugar de trabajo  

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 34 

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: se deber despejar el área de trabajo administrativo y 

colocar los cables en un lugar adecuado.  
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 5 

Descripción de la condición insegura: 

     Mobiliario reduciendo el área de la salida 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 34 y  37 

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

colocar el mobiliario en áreas de mayores dimensiones y que no reduzcan el 

pasillo que da con la salida. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 6 

Descripción de la condición insegura: 

     Colocación de muebles que obstruyen el paso 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 38 

Descripción fotográfica: 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

colocar los muebles, en otra área más amplia o una oficina para los archivos. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 7 

Descripción de la condición insegura: 

     Señalización colocada de manera incorrecta 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 38 

Descripción fotográfica: 

 

  
 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

colocar la señalización de manera correcta y con el material adecuado para que 

nadie puede moverla y que esto evita la función tan importe que cumple en el 

momento que ocurre un desastre, debido a que esta se encarga de mostrar la 

ruta hacia una salida. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 8 

Descripción de la condición insegura: 

     Obstrucción de paso por cajas 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 31, 33, 35 y 37  

Descripción fotográfica: 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: al tener obstaculizado el paso con cajas eso hace 

que se tenga una condición insegura por lo que es necesario desocupar las 

cajas y luego sacarlas a reciclar o tirar para no tener ninguna inseguridad en el 

camino. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 9 

Descripción de la Condición Insegura: 

     Escritorios y Mobiliario que no se utiliza 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 41 

Descripción fotográfica: 

 

 

 

 

Propuesta de corrección: afuera de la oficina 39 se encuentran escritorios y 

mobiliario que no se van a utilizar por falta de espacio físico dentro de esa 

oficina, por lo que lo tienen que tener afuera de ella, eso hace que se tenga un 

riesgo y que pueda provocar alguna emergencia por que está obstruyendo el 

paso, se encuentra frente a las ventanas de esa oficina algún movimiento 

puede provocar que se vaya para esas ventanas y provoque un peligro o una 

emergencia con los empleados, por lo que se debe de tomas las medidas 

necesarias para quitar todo ese mobiliario y ponerlo u ocuparlo en otra oficina o 

definitivamente no tenerlos en el edificio. 

 



148 

 

Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 10 

Descripción de la condición insegura: 

     Instalaciones eléctricas mal instaladas 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 34 y 41 

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: definitivamente esta es una condición insegura, el 

cableado eléctrico es un factor que puede provocar un incendio, por lo que es 

de suma urgencia que se realice las conexiones necesarias para no tener esta 

instalación de esta manera tan deficiente, es un lugar de trabajo donde se 

maneja muchos papeles y eso hace que se tenga un peligro.  Es necesario que 

hagan las instalaciones eléctricas de una manera segura para no tener 

problemas más adelante y especificar que ahí se encuentran instalaciones 

eléctricas con los colores ya mencionados en esta propuesta. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 11 

Descripción de la condición insegura: 

     Puerta del baño en malas condiciones 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina    39 

Descripción fotográfica: 

 

 

 

Propuesta de corrección: en esta oficina se encontró que la puerta del baño 

para mujeres se encuentra en mal estado ya que se tiene un desnivel y eso 

hace que no se habrá correctamente y se quede trabada, la mejor opción es 

cambiarla o mandarla a reparar. 
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Continuación de la figura 41. 

 

CONDICIÓN INSEGURA # 12 

Descripción de la condición insegura: 

     Mal ubicada las tuberías 

Lugar donde se localizo: 

     Primero y segundo Nivel del Edifico  

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: la mejor medida correctiva para este problema sería 

obstruir el paso a personal no autorizado y cerrarlo de manera que nadie pueda 

correr peligro por estar mal ubicado. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3.2.2. Actos inseguros 

  

Es el riesgo que se origina principalmente de la falta de atención a las 

normas, procedimientos y métodos de trabajo, también depende de la 

instrucción incorrecta y deficiente de la planeación del trabajo. 

 

A continuación se presenta el acto inseguro más común que se da en la 

Dirección Departamental de Educación Guatemala Sur: 

 

Tabla VIII.     Actos inseguros 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ACTOS INSEGUROS 

ACTIVIDADES 01 02 

Bloqueo de salida X  

Mala colocación del 

comedor 
 X 
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Figura 42.      Registro actos inseguros 

 

ACTO INSEGURO # 1 

Descripción del acto inseguro: 

     Bloqueo de Salida 

Lugar donde se localizo: 

     Segundo Nivel del Edifico  

Descripción fotográfica: 

 

Propuesta de corrección: este bloqueo hace que se tenga tapada una salida 

para cualquier eventualidad o emergencia, la mejor opción es eliminar este 

obstáculo. 
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Continuación de la figura 42. 

 

ACTO INSEGURO # 2 

Descripción del acto inseguro: 

     Mala colocación del comedor. 

Lugar donde se localizo: 

     Oficina 35 y 36 

Descripción fotográfica: 

 

 

Propuesta de corrección: al hacer el análisis de riesgo me di cuenta que la 

ventilación del baño de la oficina 35 da a la oficina 36, la cual la ocuparon como 

comedor y eso hace que se tenga un acto inseguro para el personal, lo ideal 

sería obstruir esa ventilación y hacerla en otro lado de baño para que no llegue 

al comedor. 

Fuente: elaboración propia. 
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3.4. Propuesta del plan de contingencia 

 

El plan de contingencia está diseñado para ser aplicado a la Dirección 

Departamental Educación Guatemala Sur, serán los procedimientos específicos 

preestablecidos de coordinación, alerta movilización y respuesta ante la 

inminencia de un evento particular de desastre para el cual se tiene escenarios 

definidos. 

 

El plan tiene como objetivo primordial establecer un marco de acción 

permanente para el manejo coordinado de las acciones destinadas a enfrentar 

eficaz y eficientemente las situaciones de emergencia y desastre provocados 

por un evento en particular. 

 

 Instituciones que rigen los planes de contingencia    

 

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

Nacional para la Reducción de Desastres en Guatemala, esta coordinadora 

tiene como finalidad: 

 

a) Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la 

reducción de desastres, a través de la coordinación interinstitucional en 

todo el territorio Nacional. 

 

b) Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, 

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

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

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

de organización, capacitación, educación, información, divulgación y 

otros que se consideren necesarios. 
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c) Implementar en las instituciones públicas su organización, políticas y 

acciones para mejorar la capacidad de su coordinación interinstitucional 

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

competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines. 

 

d) Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia 

de fenómenos naturales o provocados y su incidencia en el territorio 

nacional.  

 

e) Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones 

responsables para garantizar el restablecimiento y la calidad de los 

servicios públicos y líneas vitales en casos de desastres. 

 

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

cualquier institución a nivel nacional. Y a su vez según el inciso b) 

anteriormente expuesto deben implementar su organización, políticas y 

acciones en las instituciones públicas como: 

 

o Bomberos voluntarios de Guatemala 

o Bomberos municipales de Guatemala 

o Hospitales Nacionales 

o Municipalidades 

o Instituciones Gubernamentales 

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

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

directa con los desastres. 

 

3.4.1. Señalización propuesta 

    

La señalización es importante para cualquier eventualidad, así que un 100 

% de señalización es necesaria, se debe agregar la señalización de ruta de 

evacuación y señalización de equipo contra incendios, la señalización de 

seguridad se utiliza para que cuando un suceso inesperado ocurra y atente con 

la vida e integridad de las personas, estas sepan a dónde dirigirse para 

encontrar la salida más cercana, y en el caso de que ocurriera un incendio 

conocer donde están los equipos contra incendios y cuál es la salida más 

cercana. 

 

Una señal es muy importante donde será colocada por eso se recomienda 

que para equipo contra incendios esta se coloque 10 metros del punto de 

visualización, al igual que las de salvamento debido a que se colocaran 

aproximadamente a esta distancia las flechas de ruta de evacuación. 

 

Por lo tanto las señales deben tener las siguientes características: 

 

 Señales de salvamento 

 

Las señales de salvamento deben tener una forma rectangular o 

cuadrada, con el pictograma de color blanco sobre fondo verde el cual debe 

cubrir por lo menos el 50 % de la superficie total de la señal. 
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Como mínimo los lados del rectángulo deben tener las siguientes 

medidas: 

 

L1 = 16,6 cm. y L2 = 30 cm, para así obtener un área aproximada de 498 

cm2 se considera que se necesitan 6 señalizaciones de este tipo, 1 para cada 

entrada y /o salida del edificio y 4 para los corredores del edificio de la Plaza 

Grecia segundo nivel 

 

Figura 43.        Señal ruta de evacuación 

 

 

 

Fuente: Norma de Señalización; formas, colores y símbolos de seguridad en caso de desastres, 

CONRED. 

 

 Flechas de señalización 

 

Para este caso se recomienda colocar 5 flechas en el primero y segundo 

nivel del edificio, debido a que este guiará al punto de reunión y se debe de 

considerar una distancia entre cada una de las flechas de 3 a 5 metros o la que 

se considere necesaria. 

 

Las dimensiones se muestran a continuación: 

 

Placa elaborada en sustrato de PVC de 20*30 cm con el indicativo de 

“Flecha de ruta de evacuación derecha” 
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Figura 44.   Señal flecha indicadora derecha  

 

 

 

Fuente: Norma de Señalización; formas, colores y símbolos de seguridad en caso de desastres, 

CONRED. 

 

Placa elaborada en sustrato de PVC de 20*30 cm. Con el indicativo de 

“Flecha de ruta de evacuación izquierda”.  

 

Figura 45.   Señal flecha indicadora izquierda 

 

 

 

Fuente: Norma de Señalización; formas, colores y símbolos de seguridad en caso de desastres, 

CONRED. 

 

 Señalización de equipo contra incendio 

 

Este tipo de señales debe ser de forma rectangular o bien cuadrada, con 

el color de pictograma blanco sobre fondo rojo el cual debe cubrir por lo menos 

el 50 % de la superficie total de la señal. 

 

Suponiendo que la señal fuese cuadrada el lado debería ser de: 

L2 = 500cm2 L = 22,36 cm. 

 

Ahora bien si es rectangular puede ser de diferentes medidas: 
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Como mínimo los lados del rectángulo deben tener las siguientes 

medidas: 

 

L1 = 16,6 cm y L2 = 30 cm para así obtener un área aproximada de 498 cm2 se 

recomienda que debe haber un extintor en los lugares donde se maneje 

material inflamable, en las oficinas o clínicas con la consigna de que debe haber 

1 extintor por cada área. 

 

Figura 46.     Señal de equipo contra incendios 

 

 

 

Fuente: Norma de Señalización; formas, colores y símbolos de seguridad en caso de desastres, 

CONRED. 

 

3.4.2. Rutas de evacuación propuesta 

 

Se tiene una idea general de que hacer en caso de que surja un evento 

inesperado, pero la propuesta de donde  sería el punto de reunión es en el 

estacionamiento casi saliendo, por el portón, ya que se cuenta con 

estacionamiento subterráneo, entonces en medio del edificio quedaría muy 

riesgoso y de lado derecho saliendo del edificio tampoco es una buena opción 

ya que por ser zona industrial hay una fabrica a la par y no es una buena 

ubicación esa área.   

 

El plan de contingencia de la Dirección Departamental de Educación 

Guatemala Sur, debe establecer las directrices en las que el personal y los 

visitantes de esta Unidad, deben guiarse en caso de que ocurra un desastre. 
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Para lo que se desarrollará el plan para saber cómo actuar en caso 

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

hombre o falla de algún sistema eléctrico. 

 

Figura 47.      Mapa de riesgo 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con programa de AUTOCAD. 

 

3.4.2.1. Creación de una brigada de emergencia 

 

La creación de una brigada de emergencia es de vital importancia para la 

Departamental Sur, la cual se propone conformarla de la siguiente manera: 

 

 Fortalecimiento a La Comunidad   

 Dirección Departamental  
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 Subdirección Financiera  

 Recursos Humanos  

 Unidad Financiera  

 Administración: Coordinadora  

 Pedagofico  

 Pedagógico 

 

La Dirección Departamental de Educación Guatemala Sur no cuenta con 

un plan de Contingencia, en caso que se presente alguna emergencia 

inesperada, no se tienen documentos que cubran las necesidades que en la 

actualidad debería cubrir un plan de contingencia, por lo que es necesario 

contar con lo siguiente: 

 

3.4.2.2. Recursos humanos y físicos necesario 

para cubrir una emergencia 

 

 Recursos humanos 

 

o Personal de primeros auxilios 

o Personal de evacuación 

o Personal de control de incendios 

o Personal de primeros auxilios psicológicos 

 

 Recursos físicos  

 

o Extintores 

o Guantes 

o Botiquín primeros auxilios 

o Linternas 
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o Mascarillas 

o Carpas 

o Camilla 

 

Esto con el fin de contar con la cobertura de todo la Departamental Sur, 

por parte del personal en caso de un desastre. 

 

3.4.2.3. Plan de contingencia en caso de terremoto 

 

A. Plan de contingencia previo a un terremoto 

 

El plan de contingencia previo a un terremoto,  principalmente buscar 

reducir las condiciones inseguras que pueden existir en el área sujeto de 

análisis,   reducir el riesgo y eliminarlo de ser posible.    

 

o Actualmente el edificio Grecia posee 2 escaleras de emergencia,  

sin embargo debido a su ampliación y aumento de actividades se 

recomienda, la instalación de una escalera externa de emergencia 

para no sobre cargar las únicas existentes.   

o Evaluar el ancho y largo de las gradas y su huella,  ya que son 

estrechas y generan un riesgo al momento de una evacuación 

masiva. 

o Completar la señalización de rutas de emergencia y publicar los 

planes y recorridos de la evacuación. 

o Capacitar a la brigada formada por los empleados de la 

Gubernamental Guatemala Sur. 

o Es necesario la organización y realización de simulacros por parte 

del personal del área de forma que se puedan desarrollar las 

habilidades para responder durante el sismo y posterior a este. 
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B. Plan de contingencia durante un terremoto 

 

El plan de contingencia durante un terremoto o sismo de gran intensidad 

es el siguiente: 

 

o Tome control de la situación y tranquilícese 

o Quédese donde esté,  únicamente aléjese de ventanas,  máquina,   

mobiliario que pueda caer sobre usted y busque las paredes de 

pasillo. 

o Si está en un área pública con más gente,  no corra,  evite la 

histeria colectiva. 

o Si está ubicado en el área de parqueo o afuera del edificio aléjese 

de postes,  alambrados,  ventanas y árboles. 

o Si se encuentra frente a la salida de emergencia que da al 

parqueo y esta se encuentra abierta,  diríjase al área segura. 

 

C. Plan de contingencia después de un terremoto 

 

El plan de contingencia después de un terremoto o sismo de gran 

intensidad es el siguiente: 

 

o Mantener la calma y pensar que es lo que procede. 

o Tranquilizar a todos los demás. 

o Si está herido o atrapado haga ruido para recibir ayuda. 

o Hacer un reconocimiento visual y auditivo,  para ver si hay heridos 

o personas atrapadas. 

o Cuidado al abrir puertas o ventanas,  pueden haber muebles o 

paredes soportadas por estas. 

o Administre primeros auxilios en caso sea necesario.   
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o No movilizar heridos graves,  a menos que el riesgo al que estén 

expuestos sea mayor. 

o Verificar si hay incendios,  para extinguirlo o evacuar de inmediato 

si no es posible,  alertando a todos. 

o Asumir que la red eléctrica funciona y que las líneas están vivas. 

o Verificar si hay fugas de gases,  en caso de ser así,  cierre la 

válvula que alimenta la fuga,  solicite apoyo para abrir las 

ventanas y evacue por las salidas de emergencia. 

o Inspeccionar si hay daños graves en la estructura. 

o Examinar la red sanitaria,  para ver si no existen fugas de agua y 

si funciona,  para almacenar el agua. 

o Sintonizar las radios de emergencia para esperar instrucciones. 

o Este listo para que existan replicas del sismo y comuníqueselo a 

todos. 

o Ayude a las personas con impedimentos a caminar y encuentre 

formas de comunicarse con cualquier persona. 

o Coopere con CONRED, con el cuerpo de socorro que lo asista en 

caso de heridos y colapso de estructuras. 

 

 

 

 

 

 



165 

 

4. FASE DE DOCENCIA 

 

 

 

Durante la ejecución del ejercicio profesional supervisado se tiene un 

proceso de formación para todo el personal del Centro de Investigaciones de 

Ingeniería relacionados principalmente con la acreditación de  ensayos de 

laboratorio. 

 

El principal objetivo de La Sección de Gestión de la Calidad es 

proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal de las distintas 

Secciones y así poder capacitarlos para la Acreditación, para lo cual se realizo 

un análisis de las necesidades que se tiene y se realizaron capacitaciones las 

cuales se describen a continuación. 

 

4.1. Análisis de las necesidades de capacitación del Centro de 

Investigaciones de Ingeniería, USAC 

 

Para la actualización y elaboración de un sistema documental de los 

puestos y funciones del Centro de Investigaciones de Ingeniería, el cual se 

indica la ejecución de dicho documento se habrá de contar con un plan semanal 

y anual de capacitación, y tomando como punto de partida los resultados 

arrojados de las diversas acciones de las capacitaciones dadas anteriormente, 

es que se presentan una serie de actividades dirigidas a complementar las 

iniciadas, propiciando un sistema integral que a través de un plan que 

contemple capacitación, actualización y desarrollo humano. 
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4.1.1. Necesidades de capacitación 

 

Con el Diagrama de Causa Efecto, se pretende dar una representación 

gráfica sencilla del problema principal, ¿Cuáles son las principales causas que 

provocan la falta de interés del personal del CII para acreditarse?, que afecta al 

CII con respecto a la formación de los trabajadores de las diferentes secciones, 

las causas que podrían estar influyendo y los efectos que estas producen desde 

un punto estratégico en la Sección de Gestión de la Calidad,  los datos 

recopilados se llevaron a cabo mediante una entrevista estructurada al personal 

del CII. 

 

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

Gestión de la Calidad son las siguientes: 

 

 Método (procedimientos) 

 Mano de obra (personal) 

 Maquinaria y equipo  

 Materiales 

 Medio ambiente (condiciones en instalaciones) 

 Mediciones 
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Figura 48.         Diagrama de Causa Efecto 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Conclusión: debido a la falta de motivación y datos no estandarizados  de 

perfiles y funciones de puestos en la documentación creada por la Sección de 

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

estandarizados según requerimientos de puestos y desinterés por parte del 

personal. Por medio del Diagrama de Causa Efecto se identifica la causa raíz 

del problema y este es la falta actualización en la documentación de puestos del 

Sistema de Gestión de la Calidad y falta de motivación al personal para el 

proceso de acreditación. 
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4.2. Planificación de la capacitación del Centro de Investigaciones de 

Ingeniería, USAC 

 

Mediante la detección de las necesidades de capacitación se desarrollaron 

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

manera: 

 

Cada capacitación general se realiza mensualmente, el último viernes de 

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

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

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

acreditar ensayos de laboratorio. 

 

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

con jefe de sección y/o delegado, para trabajar y avanzar con los 

requerimientos que exige el inciso 5.2 de la Norma ISO 17025 para poder 

acreditar sus ensayos. 

 

Para las capacitaciones se debe de tener en cuenta que para la 

planificación es necesario tener en cuenta que tan adelantado esta el proceso 

de acreditación y ver cuáles son las modificaciones que se han hecho con 

forme a la Norma ISO 17025. 

 

Los encargados de las capacitaciones son los de la Sección de Gestión de 

la Calidad.  
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Su implementación se realizará en dos vertientes: 

 

A. A través de la organización de capacitaciones que de manera ágil, 

permitan al trabajador perfeccionar sus conocimientos y sus habilidades 

para el funcionamiento de los puestos de cada sección. 

 

B. Con el propósito de reconocer el esfuerzo de algunos trabajadores que 

se han capacitado conscientemente, se buscará la certificación de 

capacidades laborales, con esto se busca fomentara la cultura del auto 

aprendizaje dentro y/o fuera del Centro, así como el de conformar una 

plantilla que dé respuesta a los requerimientos de los programas de 

capacitación. 
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Tabla IX.         Plan de capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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4.2.1. Introducción al punto 5.2 de la Norma ISO 17025:2005 

 

Con respecto a esta capacitación es indispensable que se tenga en cuenta 

las Secciones que se van acreditar en el 2012, y tener en cuenta que hay que 

realizar un adelanto con las secciones que todavía no han tenido la oportunidad 

de acreditar ningún ensayo para ir adelantado este requisito. 

 

Se impartirán capacitaciones: 

 

 Cada 3 meses a cada una de las secciones, se revisara y analizará la 

documentación y si hace falta algo se realizará. 

 Cada 3 meses se debe realizar una reunión con la directora del CII y 

directores técnicos y jefes de sección, para dar avances y mostrar la 

documentación que se tenga para una mejora continua. 

 Cada 4 meses se realizará una reunión con todo el personal del CII, para 

recordarles que están comprometidos con el CII a involucrarse con el 

Proceso de acreditación y colaborar con la información que se le solicite. 

 Cada 6 meses se revisaran la documentación existente, por parte de la 

Sección de Gestión de la Calidad. 

 Cada año se debe proporcionar los formatos de descripción técnica de 

puestos y funciones y la boleta de actualización de datos personales 

para tener un registro actualizado y  verificar si existen nuevo personal o 

nuevos puestos de trabajo en el CII. 
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4.3. Evaluación de la capacitación 

 

La capacitación está orientada a satisfacer las necesidades que tiene el 

CII de incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus trabajadores, 

como parte de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptación a 

nuevas circunstancias internas y externas.  

 

Para hacer una evaluación se empieza por medir el impacto de las 

capacitaciones en el CII, es uno de los aspectos más críticos de dicho proceso, 

le permite a los servicios de capacitación evaluar su tarea para que la 

organización reconozca su contribución al proceso de acreditación.  Además de 

la función de información a los involucrados de las actividades realizadas, la 

evaluación sirve también para mejorar las acciones de capacitación, ya que se 

produce una retroalimentación. 

 

La evaluación de los cursos de capacitación sirve, entre otras cosas para: 

 

 Mejorar diversos aspectos de la acción de capacitación: condiciones 

materiales, métodos, trabajadores. 

 Tomar decisiones sobre la continuidad de la acción: replanteo, mejoras, 

cancelación. 

 Involucrar a los tomadores de decisiones dentro del Centro de 

Investigaciones. 

 Entregar un informe de resultados sobre el servicio. 

 Planear la capacitación futura. 

 Definir las competencias adquiridas por los participantes. 

 Saber si el curso logró los objetivos. 

 Identificar fuerzas y debilidades en el proceso. 
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Figura 49.         Resultado de la participación del personal de  CII a las 

diferentes capacitaciones 

 

 

 

Fuente: Sección de Gestión de la Calidad. Centro de Investigaciones (CII). 

 

4.4. Costos de capacitación 

 

A continuación se presentan los costos de capacitaciones a los que se 

incurren al llevarse a cabo, estas capacitaciones son dirigidas por el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad, y dentro de las instalaciones 

de la Facultad de Ingeniería, lo cual facilita la realización de las mismas con los 

gastos mínimos. El resumen a continuación: 
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Tabla X.         Costos de capacitación 

 

COSTOS DE CAPACITACIÓN 

  

    

  

COSTOS Q * HORA HORAS TOTAL 

Para supervisión de 

necesidades de 

Capacitación 

Q 500,00 1 Q         500,00 

Capacitaciones 

impartidas por 

profesional 

Q 500,00 10 Q      5 000,00 

trabajo epesista 

hora / mes 
Q 764,00 15 Q    11 460,00 

  

  

Q    16 960,00 

  

  

  

Materiales Varios 

(papel, impresiones, 

diplomas, Fotos) 

  

Q    2 000,00 

  

   

Q  18 960,00 

  

  

Mas 10% imprevistos      Q    1 896,00 

  

    

Q  20 856,00 

            

 

Fuente: elaboración propia, con base a trabajo de investigación en CII para EPS. 
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Los costos principales son provocados por la asesoría de la socialización 

de documentación objetivo principal de las capacitaciones, esto para cumplir 

con los requisitos mínimos de la norma, las cuales son dirigidas por el 

Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad, es el que coordina todas las 

actividades, hacia todos el personal de la institución para que este conozca las 

funciones y responsabilidades de su puesto dentro del CII. 

 

4.5. Capacitación de evacuación 

 

No se debe esperar a tener una emergencia para pensar que se debe 

realizar un plan de acción ante un desastre; como Centro de Investigación es 

una responsabilidad prepararse, adquirir comportamientos y habilidades para 

enfrentar una situación de peligro que pueda sobrevenir.  Se debe realizar un 

plan. 

 

El plan es un documento escrito, elaborado en forma participativa, que nos 

guía en lo que tenemos que hacer, lo podemos mejorar, practicar en el tiempo, 

tiene que ser viable y tener en cuenta las normas internas. 

 

Este plan pretende ser una guía para la elaboración de un plan de 

evacuación adecuado, a fin de que todas las personas de una organización 

sepa qué hacer ante una emergencia de cualquier tipo que sea: incendio, 

inundaciones, derrumbes, etc. El primero de los casos, el incendio, es el primer 

riesgo en orden de importancia, ya que es una amenaza que existe en todo 

lugar donde haya personas desarrollando actividades: esto originó la realización 

del plan de evacuación, con el objeto de proteger tanto la vida de las personas 

como los bienes materiales. 
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4.6.      Capacitación de riesgos 

 

A continuación se sugieren algunas actividades prácticas para tener 

capacitaciones a la hora de correr un riesgo: 

 

 Divulgar el listado de problemas y necesidades que se encontraron en la 

Departamental, en relación con los posibles riesgos y emergencias en 

una reunión con el personal. 

 Solicitar al personal sugerencias sobre actividades preventivas a 

ejecutar, estas sugerencias pueden ser presentada por escrito u 

oralmente. 

 Definir los responsables de la ejecución de las actividades acordadas.  

 Definir tiempo y fecha de ejecución y elaborar un cronograma de 

actividades.            

 

Entre las actividades que se incluyeron en el plan de contingencia de la 

departamental se pueden incluir en el cronograma se sugieren las siguientes: 

 

 Constitución del comité de evacuación. 

 Elaboración de planos de riesgos y rutas de evacuación. 

 Identificación de las vías de escape, zonas de peligro, de seguridad, 

sitios de encuentro y refugio, etc. 

 Establecer sistemas de alarma. 

 Realización de conferencias sobre prevención de incendios, de 

accidentes, primeros auxilios, y actitudes frente a situaciones de 

emergencia en general. 

 Realización de cursos de primeros auxilios. 

 Preparación de botiquín de primeros auxilios. 

 Adquisición de elementos indispensables en protección contra incendio. 
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 Realización de simulacros de evacuación, por lo menos cada tres meses, 

primero por grupos, luego por oficinas o sectores y finalmente todo el 

plantel. 

 

Elaboración de afiches y carteles de divulgación de normas de 

procedimientos en caso de incendios inundación derrumbe o cualquier 

emergencia que pudiera ocurrir. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. Para cumplir con los requisitos mínimos de la Norma ISO 12025 en el 

inciso 5.2 y de esta manera poder acreditar bajo esta norma, se debe 

elaborar las funciones y los perfiles de puestos del CII de todo el 

personal. Se estableció el diseño de la documentación necesaria para 

estandarizar dicha información. 

 

2. Para tener una buena organización y funcionamiento el CII debe contar 

con documentos que indiquen los perfiles de puestos y funciones del 

personal para el cumplimiento de las obligaciones en el trabajo mediante 

deberes y responsabilidades. Se diseñó el formato de perfil de puesto 

donde se controla y se describe cada una de las actividades que debe 

desempeñar el personal según el mismo y a la sección a la que 

pertenece. 

  

3. Para cumplir con la Norma ISO 17025, es necesaria la estandarización 

de funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que labora 

dentro del CII y el  cumplimiento de los mismos según el inciso 5.2 de la 

norma. Se elaboró una boleta de actualización de puestos, en donde se 

describe cada uno de los requerimientos necesarios para el cumplimiento 

y la verificación del cumplimiento de sus atribuciones. 
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4. Para cumplir con requisitos mínimos de la Norma ISO 17025 y su inciso 

5.2 y para la implementación de los documentos del Sistema de Gestión 

de la Calidad es necesario que se encuentren actualizados. Se elaboró 

formatos, registros, y procedimientos que cumplen con los lineamientos 

de carácter general establecidos en ese punto de la norma. 

 

5. Para cumplir con requisitos de la norma es necesario dar a conocer el 

proceso que lleva el CII dentro de su acreditación y los servicios que 

prestan. Se desarrolló una serie de estrategias de mercadeo para dar a 

conocer sobre este proceso y sobre lo que aporta cada una de las 

secciones del CII. 

 

6. La Dirección Departamental de Educación Guatemala Sur no contaba 

con un plan de contingencia ante desastres. Se diseñó un plan de 

contingencia ante desastres  para esta institución, se señalaron las 

posibles rutas de evacuación y se calcularon los costos de 

implementación. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. El coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad deberá buscar la 

mejora continua, ya que el proceso de acreditación es largo y la 

verificación del personal debe ser continua para asegurar su excelencia. 

 

2. Los jefes de las secciones del Centro de Investigaciones de Ingeniería 

deben estar completamente comprometidos en todo el proceso del 

Sistema de Gestión de la Calidad en busca de la acreditación de ensayos 

de laboratorio para que hagan uso de la información y esta que de 

estandarizada. 

 

3. El coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad deberá continuar 

con el proceso de capacitación regular, para involucra a todo el personal 

en las labores que esta sección realiza. 

 

4. El coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad debe tener un 

seguimiento continuo del plan de mercadeo para realizar mejoras y así 

obtener mejores resultados. 

 

5. La Coordinación de la Dirección Departamental de Educación Guatemala 

Sur debe organizar al personal para que este coloque la señalización de 

ruta de evacuación, salidas de emergencia, puntos de reunión y se 

ordenen los inmuebles para evitar condiciones inseguras. 
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Continuación de apéndice 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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ANEXOS 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Teléfonos de emergencia 

 

 Bomberos Voluntarios: 122 

 Bomberos Municipales: 123 

 Cruz Roja: 125 

 I.G.S.S: 128, 2360-6168, 2254-2047, 2254-2093 

 CONRED: 1556 ó 2385-4184 

 Policía Nacional Civil: 112 ó 120 

 PMT: 1551 

 Municipalidad: 1551 

 PROVIAL: 1520 

 Ministerio Público: 1570 

 TELGUA: 2333 1530 ó 147-100 

 PDH: 2230-2168 

 Toxicología, Facultad de Ciencias Químicas y Farmacia, 

 EMETRA: 1551 / 2285-8400 

 Empresa Eléctrica: 2277-7070 
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