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Atribucién

Beneficio del producto

Calidad

Formato

GLOSARIO

Seccionamiento de todo acto operativo o0

administrativo.

Participantes y fuerzas ajenas a la mercadotecnia
que influye en la capacidad de administracion de la
misma para desarrollar y sostener tratos exitosos

con los clientes meta,

Conjunto de actividades que ejecuta la persona que
ocupa un puesto, se refiere a cargos que incluyan

actividades mas diferenciales.
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percibidas por el consumidor como una ventaja o

ganancia actual y real.

Conjunto de caracteristicas de una entidad, que le
confieren la aptitud para satisfacer las necesidades

establecidas y las implicitas.
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Plan
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Politica
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ofrece a la venta. Es necesariamente intangible y
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servicio puede o no estar ligado a un producto

fisico o tangible.
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RESUMEN

Este trabajo de graduacion fue desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS) en el Centro de Investigaciones de Ingenieria
(ClI).

El Cll es una institucion creada para el servicio a entidades publicas y
privadas, gubernamentales y no gubernamentales, asi como a personas
individuales por lo que es necesario que se conozca y se tenga claro cuéles son
las diferentes secciones con las que cuenta, que ensayos de laboratorio son los
que realiza, y que funciéon tiene como organizacién dentro de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, para esto se realizd 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 Ingenieria.

El Cll se encuentra en un proceso de acreditacion de 5 ensayos de
diferentes laboratorios y segun la Norma ISO 17025, la cual en su punto 5.2,
indica los requerimientos basicos para las funciones y perfiles de puestos del
personal dentro de la organizacion principalmente los laboratorios a acreditar,
por lo cual se realiz6 la estructuracion de la misma, para mejorar el problema de
la falta de actualizacion y elaboracién de la estructura de la organizacion,
funciones y competencia del personal técnico y administrativo del Cll y asi
poder ser una empresa con personal capacitado y colocarse como lideres

dentro del mercado.
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El disefio e implementacion de la estructuracion documental de la
organizacion, responsabilidad, funciones y aseguramiento de la competencia
del personal técnico y administrativo del Cll, se convierte en una herramienta de
gestion técnica-administrativa que permite orientar el buen funcionamiento del
centro. En este sentido, el siguiente trabajo presenta una herramienta que
contribuye al proceso de induccion, adiestramiento, capacitacion del personal y
al cumplimiento de los requerimientos minimos segun la norma de acreditacion

de ensayos de laboratorios ISO 17025.
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OBJETIVOS

General

Documentar estructura, la organizacion, funciones y competencia del
personal técnico y administrativo por medio de un plan de mercadeo para dar a
conocer al Centro de Investigaciones de Ingenieria.

Especificos

1. Establecer principios y lineamientos de caracter general segun punto 5.2
Norma I1SO 17025.

2. Establecer las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada

trabajador dentro del Cll segun su puesto.

3. Desarrollar la divisién 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 Direccion

Departamental de Educacion, Guatemala Sur.
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INTRODUCCION

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 mas adecuada para el
Cll, entendiendo la estructura de esta Gerencia de control como uno de los
factores principales que determinan el funcionamiento y desarrollo de la misma
organizacion. Ademas es necesario elaborar un plan de mercadeo con el fin de
analizarlo para dar a conocer el CIl, las secciones que lo componen, a la
poblacion de la Facultad de Ingenieria y empresas, asi como clientes

potenciales.

El CIl tiene como objetivo prestar servicios a entidades publicas y
privadas, gubernamentales y no gubernamentales, también a personas
individuales, y diferentes tipos de servicios lo cual se encuentran mas

detallados en el capitulo 1.

Los principales problemas del Cll son la falta de actualizacién y
elaboracion de la documentacion y estructuracion de la organizacion, funciones
y competencia del personal técnico y administrativo y el no reconocimiento del
Cll en estudiantes y profesionales de la Facultad de Ingenieria, clientes y

personal.
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Ademés se desarrollé una introduccién al proceso de acreditacion, para
conocer la norma objeto de investigacion. Realizando diagndsticos generales
de un plan de mercadeo con el fin de analizarlo. Asi como diagndsticos
especificos confrontando la realidad del CIlI 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 permitiran al CIl avanzar hacia un proceso de
acreditacion. Se ha diseflado un plan de contingencia para la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Sur, que incluye el disefio de rutas de
evacuacion y como tratar terremotos o incendios, antes, durante y después de
gue suceda el desastre. Este plan incluye también los costos asociados a la
implementacion del mismo. Y se concluye con la formacién asociada a este

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

1.1. Historia del ClI

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

Guatemala en la Facultad de Ingenieria.

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

Carlos de Guatemala.

La base para constituir el centro, fue la unificacion de los laboratorios de
Materiales de Construccion de la Facultad de Ingenieria y de la Direccion
General de Obras Publicas en 1959 y la subsiguiente adicion a los mismos del
laboratorio de Quimica y Microbiologia Sanitaria en 1962 en union de otros
laboratorios docentes de la Facultad de Ingenieria. En 1965 se agrego al ClI, el

Laboratorio de Analisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala.

En 1997 se establecieron las unidades de Investigacion en Fuentes no
Convencionales de Energia y Tecnologia de Construccion de la Vivienda. En
1978 fue creado el Centro de Informacién para la Construccion (CICON), el cual
se encuentra adscrito al CIll. En 1980, aunaron esfuerzos, la Facultad de
Arquitectura y la Unidad de Tecnologia de la Construccion de Vivienda para

1



organizar el Programa de Tecnologia para los Asentamientos Humanos, del

cual se generaron multiples relaciones nacionales e internacionales.

En 1997 se adhirié al Cll la Planta Piloto de Extraccion Destilacion, cuyo
funcionamiento como apoyo tanto a la investigacibn como a la prestacion de
servicios se inici6 en la década de los 90s. En esta misma década, se dio
impulso al Laboratorio de Metrologia Eléctrica, cuya formacion data de muchos

afos y se considero la ampliaciéon al de Laboratorio de Metrologia Eléctrica.

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

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

En el 2009 se crea el Laboratorio de Investigacion en Extractos Vegetales,
LIEXVE, antes Planta Piloto de Extraccion-Destilacion, como parte de la
Seccion de Quimica Industrial. Asi mismo se crea la Planta Piloto de
Extraccion de Biodiesel en dicho laboratorio, en el mes de agosto de 2009.
También se crean las Seccién de Topografia y Catastro, y la Seccion de
Tecnologia de la Madera en ese mismo afio. En el mes de marzo del 2010 se
oficializa la Seccién de Gestion de la Calidad, teniendo como objetivo el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad del Centro de Investigaciones
de Ingenieria, para lograr la Acreditacion de Ensayos de Laboratorio bajo la
Norma ISO/IEC 17025. Asimismo, estan en proceso la formacion de la Unidad
de Seguridad Industrial Ocupacional como parte de la Seccion de Gestion de la
Calidad, asi como la Oficina de Investigacién en Tecnologia de la Informacién y

las Comunicaciones TIC’S.



Todas las secciones que forman parte del CII participan en las actividades
de investigacion, servicio, docencia y extension que realiza el Centro como
ejecutor de las politicas de la USAC, asimismo, para atender la demanda
cuenta con personal profesional y técnico en los diferentes campos, para

realizar expertajes, asesorias, ensayos de comprobacién, control de calidad y

otros.”
1.2. Vision y mision
. Visién

“Desarrollar investigacion cientifica como el instrumento para la resolucion
de problemas de diferentes campos de la ingenieria, orientada a optimizacién
de los recursos del pais y a dar respuesta a los problemas nacionales; impartir
docencia de los recursos y laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de
Ingenieria; contribuir al desarrollo de la prestacién de servicios de Ingenieria de
alta calidad cientifico tecnolégica para todos los sectores de la sociedad
guatemalteca; colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos;
propiciar la comunicacion con otras entidades que realizan actividades afines,
dentro y fuera de la republica de Guatemala, dentro del marco definido por la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Mantener el liderazgo en todas las
areas de Ingenieria a nivel nacional e internacional y centroamericano, en
materia de investigacion, andlisis y ensayos de control de calidad, expertaje,

asesoria técnica y consultoria, formacion de recurso humano, procesamiento y

L Cll USAC. Pagina de CIlI-USAC — Historia [en linea]. Guatemala. ClI [ref. 15 de abril de 2011].

Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt
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divulgaciéon de informacion técnica y documental, analisis, elaboracién y

aplicacion de normas.”?

° Misiéon

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

y divulgar informacion técnica y documental en las materias con la ingenieria.”

1.3. Politicas

“Son politicas fundamentales del Centro de Investigaciones de Ingenieria:

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

. Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica como
instrumento para la resolucion de problemas de diferentes campos de la

ingenieria, especialmente los que atafien a la evaluacion y mejor

% CIl USAC. Pagina de CII-USAC — Misién y Vision [en linea]. Guatemala. ClI [ref. 15 de abril de
2011]. Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/>.
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utilizacion de los recursos del pais y que estan orientadas a dar
respuesta a los problemas nacionales.

o Colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos, mediante
programas de docencia practica y el adiestramiento y la promocion en la
realizacion de trabajos de tesis, en sus laboratorios y areas técnicas.

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

Guatemala.™

1.4. Secciones

o Gestion de la Calidad

. Agregados, Concretos y Morteros

o Quimica y Microbiologia Sanitaria

. Metrologia Eléctrica

o Quimica Industrial

o Metales y Productos Manufacturados
o Mecanica de Suelos

o Eco - materiales

o CICON (Centro de Informacién a la Construccion)
o Estructuras

o Topografia y Catastro

o Tecnologia de la Madera

o Innovacion

% CIl USAC. Pagina de CII-USAC - Politicas [en linea]. Guatemala. ClI [ref. 15 de abril de 2011].

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

. Area de Investigacion

“En el Area de Investigacion, el Centro de Investigaciones tiene definidas
sus lineas de investigacion en funcion de las lineas establecidas en los
Programas de Investigacion del Sistema Universitario y de las lineas
establecidas en las Comisiones Sectoriales e Intersectoriales del Sistema

Nacional de Ciencia y Tecnologia.

La estructura, sin embargo, esta abierta para que puedan realizarse
aquellas investigaciones que no estén contempladas en las lineas anteriores y
gue sean susceptibles de obtener financiamiento en organizaciones nacionales

e internacionales.

El financiamiento de los proyectos de investigacibn que se ejecutan
proviene del Sistema Universitario de Investigacion del Fondo Nacional de
Ciencia y Tecnologia y de los convenios que se establecen con Organismos
nacionales e Internacionales. La universidad no asigna fondos especificos para

investigacion en éste centro.

o Lineas de Investigacion del ClI

Las Lineas de Investigacidon del Centro de Investigaciones estan en
funcion de las lineas establecidas en los Programas de Investigacion del
Sistema Universitario de Investigacion, cuyo ejecutor es la Direccion General de
Investigacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala (DIGI), y de las

Lineas establecidas por las Comisiones Sectoriales e Intersectoriales del



Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia cuyo ejecutor es el Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONCYT).

° Programas

Los programas de Investigacion que corresponden al Sistema

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

° Programa Universitario de Investigacion en Asentamientos
Humanos.

o Programa Universitario de Investigacion en Desarrollo Industrial

o Programa Universitario en Recursos Naturales y Ambiente

Las areas de investigacion en cada uno de los programas indicados, son

los que se indican a continuacion:

° Programa Universitario de Investigacion en Asentamientos
Humanos

° Condiciones Socio-historicas de los Asentamientos Humanos

° Movimientos Sociales y estrategias para el desarrollo de los

Asentamientos Humanos

o Procesos Culturales en el desarrollo de los Asentamientos
Humanos
o Programa Universitario de Investigacion en Desarrollo Industrial
o Desarrollo Industrial
° Agroindustria
o Medio Ambiente



© Recursos Humanos

o Gestion Empresarial
°© Impacto Social
°© Tecnologia
° Normalizacién y Metrologia
o Programa Universitario de Investigacion en Recursos Naturales y
Ambiente
° La Sociedad guatemalteca y el ambiente
o Evaluacion y conocimiento del uso de los recursos naturales y
ambiente.
°© Opciones para la utilizacién sustentable de los recursos naturales

y el ambiente

o Monitoreo Ambiental

° Comisiones

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

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

representantes, son:

° Comision de Construccion

°© Comision de Energia

° Comision de Formacion de Recursos Humanos
° Comision de Industria

° Comision de Medio Ambiente

°© Comision de Popularizaciéon



Sector Construccion

° Tipologia de vivienda
° Materiales de construccion
° Sistemas y métodos constructivos

Sector de Energia

° Fuentes nuevas y renovables
° Conservacion y uso
° Transferencia de tecnologia

Sector Medio Ambiente

o Recursos naturales renovables
o Area de contaminacién
° Sociedad y ambiente

Sector Industrial

° Madera

° Miel y cera

° Tintes y colorantes

° Grasas y aceites

° Caucho y hule

° Alimentos preparados
° Aceites esenciales

° Fibras naturales

° Fitofarmacos



o Alimentos para animales

° Adhesivos
°© Acumuladores de ciclo profundo
°© Mineria

. Area de docencia

En el &rea de docencia existen tres programas: El Programa de Pregrado,
El Programa de Postgrado y El Programa de Educaciéon Continua de Nivel
Técnico. Cada uno de los programas enumerados se describe de una manera

muy resumida.

o Programa de pregrado

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

Ingenieria en las practicas de laboratorio de los siguientes cursos:

°© Resistencia de Materiales |
°© Resistencia de Materiales Il
° Materiales de Construccion
° Mecénica de Suelos

° Mamposteria

°© Concreto Armado |

°© Mecanica de Fluidos

°© Hidraulica

° Instrumentacion Eléctrica

° Ingenieria Eléctrica 2

° Quimica 2

° Quimica y Microbiologia Sanitaria
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° Microbiologia
o Circuitos 2

o Programa de posgrado

El programa de posgrado esta todavia en fase de formulacion. En la
actualidad se proporciona apoyo de laboratorio a estudiantes de la Escuela
Regional de Ingenieria Sanitaria, por medio de los Laboratorios de Quimica y

Microbiologia Sanitaria.

. Area de extension

En el &rea de extension, el Cll ofrece los servicios que se presentan en el

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

Los servicios se prestan atendiendo a las solicitudes de los usuarios,
quienes elaboran érdenes de trabajo para los trabajos que requieran. Las
ordenes de trabajo estdn numeradas correlativamente y con érdenes de trabajo

cobrables.

En la actualidad esta en fase de formacion el Centro de Informaciéon y
Prevencion de Desastres, que funcionard adscrito al Centro de Investigaciones,
como parte del Centro Regional de Informacién de Desastres (CRID), que opera
en el area latinoamericana, con apoyo de la Organizacibn Panamericana de la
Salud (OPS) y Organizacion Decenio Internacional para la Reduccion de

Desastres Naturales.
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o Seccion de Quimica Industrial

La Seccion de Quimica Industrial esta constituida en dos divisiones para la
efectiva realizacion de sus actividades de servicio técnico profesional para los
sectores que solicitan servicios de indole analitica y de procesado de materiales

en el ambito de la investigacion y desarrollo.
. Ensayos importantes

°© Obtencién 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).

° Obtencién 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 extraidas.

° Fabricacion de mermeladas: consiste en mezclar agua, una fruta y
azucar, y luego concentrarlo hasta llegar a obtener el ° Brix
deseados. Obtencién de oleorresina: es el extracto por solventes
de especies o0 hierbas, practicamente libre del solvente de
extraccion. Utilizada por la industria para sustituir droga

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

* CIl USAC. Pagina de CII-USAC — Servicios [en linea]. Guatemala. ClI [ref. 15 de abril de
2011]. Disponible en Web: <http://cii.ingenieria-usac.edu.gt/>.
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1.6. Ubicacioén

El Centro de Investigaciones de Ingenieria (Cll) Facultad de Ingenieria,
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 organizacion para

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

Existen diferentes de mecanismos de coordinacion por lo que dentro del
Cll se encuentra la organizacibn funcional ya que existen diversos
coordinadores, cada cual especializado en determinadas areas. Esto determina

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

o Esto se determind ya que las caracteristicas que se presentan en cada
seccion del CIl cumplen con las caracteristicas de la organizacion
funcional, tales como: Autoridad funcional o dividida. Es una autoridad
gue se sustenta en el conocimiento.

o Ningun superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino
autoridad parcial y relativa.

o Linea directa de comunicacion. Directa y sin intermediarios.

o Especializacién de todos los érganos a cargo.

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

siguientes secciones:
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. Gestion de la Calidad

. Concretos, Agregados, Aglomerantes y Morteros.
o Quimica y Microbiologia Sanitaria.

o Metrologia Industrial.

o Quimica Industrial.

o Metales y Productos Manufacturados

o Mecanica de Suelos.

o Tecnologia de Materiales.

o CICON (Centro de Informacion a la Construccion).
J Estructuras.

o Topografia y Catastro

o Tecnologia de la Madera

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

diferentes secciones y especialidades.

El Cll posee una orientacion de equipo de trabajo interdisciplinario, ya que
cada seccion se encuentra dirigida por la direccion pero el personal toma sus
responsabilidades segun el laboratorio, la tarea que realice y la funcion de su
seccion dentro del Cll, esto por el tipo de servicios que presta. Existen dos
divisiones importantes, la primera es el cuerpo ejecutivo o técnico y la otra
division es la administrativa, la cual se encarga de apoyar al cuerpo técnico. A

continuacion se presenta el organigrama:
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Figura 1.

Organigrama del ClI
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Fuente: Seccién de Gestion de Calidad CII.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Funcionamiento actual del Centro de Investigaciones de

Ingenieria

El Cll actualmente se encuentra con un desequilibrio sobre los puestos y
los funcionamientos del personal técnico y administrativo, la mayor probleméatica
es gue no tienen una estructura documentada donde se les indique cuales son
los derechos y obligaciones que tienen los trabajadores en cada puesto, asi

mismo, como estan conformados en sus distintas secciones.

Se desea reforzar y desarrollar aspectos primordiales para continuar con
el crecimiento del Centro de Investigacion, algunas probleméticas que se

encontraron por medio de entrevistas son:

o Falta de actualizacion de los puestos.

o Aplicacion inadecuada de su puesto.

o Desarrollo organizativo desequilibrado.

o Desarrollo de gestion de calidad en los puestos deteriorado.
o No hay competitividad en el personal de las diferentes areas.

De acuerdo a lo mencionado el presente se pretende servir de base en el
desarrollo organizativo, en la actualizaciéon y elaboracién de una estructura

documentada con funciones modernas y aplicables.
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2.1.1. Diagnostico especifico (causay efecto)

Con el Diagrama de Causa Efecto, se pretende dar una representacion
gréfica sencilla del problema principal: no se cumple con los requerimientos de
la Norma I1SO 17025 Inciso 5.2 para acreditacion de ensayos de laboratorios,
¢, Cudles son las principales causas que provocan la falta de estandarizacién de
puestos y funciones dentro del CII?, que afecta al Cll con respecto a la
formacion de los trabajadores de las diferentes secciones, las causas que
podrian estar influyendo y los efectos que estas producen desde un punto
estratégico en la Seccion de Gestion de la Calidad, los datos recopilados se

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

Las técnicas de analisis de causa en el diagndstico de la Seccion de

Gestion de la Calidad son las siguientes:

. Método (procedimientos)

o Mano de obra (personal)

o Maquinaria y equipo

o Materiales

o Medio ambiente (condiciones en instalaciones)
o Mediciones

Se describen las causas del problema en la figura 2, las cuéles fueron
obtenidas como se mencioné anteriormente por medio de entrevistas
estructuradas y no estructuradas al personal del CIl y a estudiantes de la
Facultad de Ingenieria. Para las causas de la falta de estandarizacion de
funciones en los puestos de trabajo en el CIl se realizaron entrevistas no
estructuradas, y para la elaboracion del plan de mercadeo méas adelante se

muestra la boleta con la que se llevaron a cabo las entrevistas estructuradas.

18



Figura 2. Diagrama Causa Efecto
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Manuales

Reistenicia al catibio Método detrabajo
o aitualizada

Procesos de
elaboraciin de Enayos Bain cummplimiento de procesos

estandarizados sequh requerimientos

A la norma 130 17025 inciso 5.2

Mal manejo de . M se dispone
almacenamisntn fta df seqlinierts e um plan de
3 s clientes Mercadeo
Fatta de: Documment acidn
Procesos ho f | Sistemdtica y confucidn
Materiales Inadecuados estandarizades et documettos imternos
Materiales Medicianes y Sequirients Medio Ambiente

Fuente: elaboracidon propia.

Conclusién: se presenta el efecto de bajo cumplimiento de procesos
estandarizados segun requerimientos de la Norma ISO 17025 del inciso 5.2.
Por medio del Diagrama Causa Efecto se identifica la causa raiz la cual es la
falta actualizacion en la documentacion de puestos del Sistema de Gestion de
la Calidad esto provoca que no se cumpla con los requerimientos minimos de la

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

2.1.2. Analisis plan de mercadeo

Actualmente el CIl se encuentra en un proceso de acreditacion 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 seccion, y
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completandose con la divulgacion sistemética por diferentes medios que
permitan que el conocimiento del funcionamiento del Sistema de Gestidn llegue
a todo el personal y a todas las personas involucradas en el proceso del ClI, ya
gue también debe implementare en cada una de las secciones del centro, para
lo cual no se cuenta con una divulgacion tanto externa como interna en el

Centro de Investigaciones de Ingenieria.

2.1.3. Situacion actual referente a la publicidad que se tiene

en el Cll

La situacion que se tiene actualmente en el Centro de Investigaciones de
Ingenieria con respecto a un andlisis de mercadeo es nula, ya que no se tiene
ningun archivo o documento que tenga propuestas de analisis referente al

mercadeo.

Por lo investigado se tiene a un empleado en la seccién del CICON que se
dedica administrar una pagina Web, para proporcionar informacion de lo que se

elabora o realiza en el CII.

2.1.4. Proceso de recopilacion de Informacion

En este caso se centraron en lo que usualmente las empresas emplean, el
método de encuesta, para la investigacion de campo, es decir el contacto
directamente con clientes, personal, trabajadores y estudiantes de la Facultad

de Ingenieria. Existen fundamentalmente tres métodos para efectuar una

encuesta:
o Entrevistas personales (en forma individual y grupal)
o Entrevistas telefonicas
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. Entrevistas por correo

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

se van a entrevistar por medio del siguiente método:

o Para poblaciones infinitas (tamafo grande o indefinido)

o Formula para determinar el tamafio de la muestra

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

tamano de la muestra:

N=z"pg [1]
e2

. Simbolos de la féormula

* z = valor de z correspondiente al nivel de confianza;

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

az = 1,96 sigmas

* pg = varianza de la poblacion

Significado de los simbolos:
p = proporcién de respuestas en una categoria

g = proporcion de repuestas en la otra categoria

La varianza en los items dicotbmicos (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 si y la
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otra mitad responde no) por lo que en esta formula [1] pg 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 desviacion 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 a = 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

Tamafo 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 nimero 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
INVESTICACIONES (Il

Dedique unos minutos a completar esta pequefia encuesta.
Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial y serén utilizadas Unicamente para
mejorar el servicio que le proporcionamos.

ESTUDIANTE [] TRABAJADOR USAC [ ] DOCENTE [] OTRO []

1. ¢ Coémo conoci6 el Centro de Investigaciones?

" Por un Curso

" Por un laboratorio

" Por un Servicio

T Internet

" Amigos, colegas o contactos

" No la conozco

T Otro

2. Marque con una “x” las secciones que conoce del Cll
Ge(s:t;?ir:jss la Quimica Industrial Mecszﬁr;:gg de I’;/ll’gzial,llifo)é

Manufacturados
CA(?rzzgjt%zs)’/ Tecn’\o/llogia de la Ecomateriales Topografiay
Morteros adera Catastro
e, e
Tec'r:/fIJaI;)egrEZIcé: los Microbiologia

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

Una o mas veces a la semana
Dos o tres veces al mes

Una vez al mes

Nunca lo he utilizado

YD

Otro
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Continuacion de la figura 3.

4. ¢ Cuénto tiempo lleva utilizado los servicios del Centro de Investigaciones?

Menos de un mes

De tres a seis meses

-
=
i Entre seis meses y un afio
" Maés de tres afios

-

Nunca los he utilizado

5. ¢ Recomendaria usted al Centro de Investigaciones a otras personas o Empresas?
& Si
" No

6. ¢ Qué grado de importancia tienen para usted de cada una de las siguientes caracteristicas del centro
de investigaciones de Ingenieria?

Muy Importante Indiferente Poco Nada

importante P importante importante
Facilidad de uso i i i i .
Rapidez de entrega de I - - - -
Resultados
Variedad de los servicios C C - o -
Reconogimiento e - I I o
internacional
SerV|_C|o de atencion al - o - - -
usuario
_Dlseﬁo atractivo de e - I I o
infraestructura
Accesible a todo publico C 'l’” O C C

Fuente: elaboracion 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 Cll, de sus servicios y actividades.
2.1.5. Procesamiento de la informacion
Se elaboraron 384 entrevistas para estudiantes, docentes, trabajadores de
la USAC y personas que se encontraban en la Facultad y Centro de

Investigaciones de Ingenieria.

Los resultados obtenidos de cada pregunta son los siguientes:

1. ¢, Como conocio el Centro de Investigaciones?
Tabla I. Resultados obtenidos de la pregunta # 1
Por un ) o Amigos, colegas No la
Por un laboratorio | Por un Servicio Internet
Curso 0 contactos conozco
89 127 11 11 41 105

Fuente: elaboracion propia.

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

) ) ) ) ) Metales y Productos
Gestion de la Calidad Quimica Industrial Mecanica de Suelos
Manufacturados
43 116 54 29
Agregados, Concretos Tecnologia de la )
Eco-Materiales Topografiay Catastro
y Morteros Madera
86 29 11 19
Estructuray
Innovacion ] Metrologia Eléctrica CICON
Prefabricados
8 8 15 27
Tecnologia de los
) Microbiologia
Materiales
15 11
Fuente: elaboracion propia.
3. ¢,Con qué frecuencia utiliza el Centro de Investigaciones?
Tabla Il1. Resultados obtenidos de la pregunta # 3
Una o mas veces ala Dos o tres veces
Una vez al mes Nunca lo he utilizado
semana al mes
51 80 28 120
Fuente: elaboracion propia.
4. ¢ Cuanto tiempo lleva utilizado los servicios del Centro de Investigaciones

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

Menos de un | De tres a seis | Entre seis meses y Mas de tres Nunca los he
mes meses un afio afios utilizado
2 13 10 3 251

Fuente: elaboracion propia.

5. ¢Recomendaria usted al Centro de Investigaciones a otras personas o
impresas?
Tabla V. Resultados obtenidos de la pregunta # 5
Si No
203 39

Fuente: elaboracion propia.

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

siguientes caracteristicas del Centro de Investigaciones de Ingenieria?
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Tabla VI. Resultados obtenidos de la pregunta # 6

Caracteristicas Muy ) Poco Nada
) Importante Indiferente ) .
importante importante importante

Facilidad de uso 217 31 3 0 0

Rapidez de entrega

214 34 3 0 0
de Resultados

Variedad de los

. 217 31 3 0 0
servicios

Reconocimiento

) . 210 31 11 0 0

internacional

Servicio de

y ) 219 20 3 0 0
atencién al usuario

Disefio atractivo de

. 214 32 3 0 0

infraestructura

Accesible atodo

) 214 32 3 0 0
publico

2.1.6.

Fuente: elaboracién propia.

Andlisis de los resultados en la encuesta realizada para
verificar el nivel de reconocimiento del Centro de

Investigaciones de Ingenieria

Por medio de las gréficas tipo pastel para que se facilite su comprension,

se llevd a cabo un analisis de los resultados, en donde se indica en forma de

porcentajes la informacion recopilada de la encuesta y se detalla una

descripcion de los mismos.
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Figura 4. Grafica total entrevistados

Personas Entrevistadas

B ESTUDIANTE

B TRABAJADOR USAC
= DOCENTE

B OTRO

Fuente: elaboracion propia.

En los resultados se observa que el 78 % de los encuestados fueron
estudiantes, el 11 % otras personas ajenas a la Facultad de Ingenieria o de la
USAC, las cuales fueron personas que utilizan los servicios del Cll y se
encontraban en ese momento en las Instalaciones del CIl y el resto fueron

docentes y trabajadores de la USAC.
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Figura 5. Gréfica del reconocimiento del ClI

¢Como conocio el Centro de
Investigaciones?
0% W Porun Curso

B Por un lahoratorio

M Por un Servicio

H Internet

B Amigos, colegas o
contactos

3%

Fuente: elaboracién propia.

Para los resultados se observa que un 33 % tenian un conocimiento del
Cll por que llevaban o llevaron un ensayo de laboratorio, un 23 % no conocen
el Cll apresar que estudian en la Facultad de Ingenieria 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. Grafica de las Secciones del ClI

3% 2%

Fuente: elaboracion propia.

Secciones que conoce del ClI

B Gestion de |la Calidad
B Quimica Industrial
M Mecanicade Suelos
M Metales y Productos Manufacturados
M Agregados, Concretosy Morteros
M Tecnologia de la Madera
M Eco-Materiales
W Topografia y Catastro
M Innovacio
M Estructura y Pregafibados
W Metrologia Eléctrica
CICON

Tecnologia de loz Materiales

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

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

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

publicidad fueron Quimica Industrial, Gestibn de la Calidad, Agregados,

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

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

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

demas.

31



Figura 7. Gréafica de la frecuencia de utilizacién del Cli

¢Con qué frecuencia utiliza el Centro de

Investigaciones?
1%

W Unao masveces a lasemana
H Dos o tres veces al mes
® Unavez al mes

W Nuncalo he utilizado

W Otro

Fuente: elaboracién propia.

Los resultados de la grafica muestra que el 43 % no utiliza el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, indica que conocen o han oido hablar del Cll pero
no lo utilizan, esto quiere decir que se necesita publicitar a el Centro de

Investigaciones de Ingenieria.

Figura 8. Grafica del tiempo que llevan utilizando los servicios del ClI

é¢Cuanto tiempo lleva utilizando los
servicios del CeSQtro de Investigaciones?

1% 3%

% B Menos de un mes

B De tres a seis meses

M Entre seis meses y un afio
B Mas de tres anos

® Nuncalos he utilizado

Fuente: elaboracién propia.
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El 90 % de personas encuestadas no utilizan los servicios del ClI, 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. Grafica de Si/No recomendaria al Cll

¢Recomendaria usted al Centro
de Investigaciones a otras
personas o Empresa?

16%

| Sj

mNo

Fuente: elaboracion propia.

El 84 % dijo que si recomendaria al Cll, por lo que conocen del centro,
esto es bueno puesto que sin saber la totalidad de los servicios proporcionados
por el Cll, recomendarian a los demas acercarse a las Instalaciones y a que

sigan utilizando sus servicios.

Para el andlisis de la pregunta # 6 se va a tomar en general cada una de
las graficas siguientes:
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Figura 10. Gréfica de la facilidad de uso del ClI

Facilidad de uso

1% - 0% _o0%

B Muy importante
B Importante
m Indiferente
M Pocoimportante

® Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.

Figura 11. Gréfica de rapidez de entrega de resultados del ClI

Rapidez de entrega de Resultados

0,
1% 9% 0

%

B Muy importante
B Importante

u Indiferente

B Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Gréafica de la variedad de los servicios del ClI

Variedad de los servicios

0% _0%

1%

B Muy importante
B Importante
W Indiferente
B Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.

Figura 13. Gréfica de reconocimiento internacional del Cll

Reconocimiento Internacional

0% 0%

E Muy importante
B Importante
u Indiferente
m Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 14. Grafica del servicio al usuario del ClI

Servicio de atencion al usuario

0%
1% 0%

B Muy importante
B Importante
H Indiferente
B Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.

Figura 15. Grafica de la infraestructura del ClI

Diseno atractivo de infraestructura

1% 0% _0%

B Muy importante
B Importante
W Indiferente
M Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Grafica de la accesibilidad del Cli

Accesible a todo publico

10 01" ~0%
0

E Muy importante
B Importante
u Indiferente
m Pocoimportante

B Nadaimportante

Fuente: elaboracion propia.

En estas graficas se muestra las caracteristicas que son de mas
importancia para el publico en general de los diferentes servicios que presta el
Cll, entre el 83 % y el 90 % de las personas dijeron que eran muy importantes

caracteristicas como:

. Servicio de atencién al usuario
o Accesible a todo publico
° Disefio 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 Ingenieria

Se elabor6 el plan de mercadeo para el Centro de Investigaciones de
Ingenieria, con el fin de cumplir con los requerimientos minimos de la Norma
ISO 17025 para la acreditaciébn de ensayos de laboratorio, y para que los
diferentes servicios y procesos que se llevan a cabo dentro del CIll sean

reconocidos por un porcentaje mayor al actual.

Figura 17. Plan de mercadeo ClI

Plan de Mercadeo para el Centro de Investigaciones de Ingenieria

« Introduccion

De manera que la tendencia a la globalizacion de los mercados y de la
actividad empresarial, surge el impulso omnipresents de la mejora tecnologica y
mas precisamente de las tecnologias de la informacion. Tecnologia vy

Globalizacion demandan una nueva forma de Gestion y Liderazgo.

E=s necesario que la Direccion de Cll se sienta comoda para la toma de
decisiones en un entorno cambiante, y que acoplen sistematicamente las
estrategias funcionales y decisiones operativas con las estratégicas de

mercadotecnia.

El hecho de que el Marketing este vinculado a un entormo cambiante que
va ofreciendo continuamente nuevos retos al Cll, obliga a que tanto las tareas a
desempefiar por la Acreditacion, como la importancia que se concede a cada
una de ellas sean diferentes, en un proceso de adaptacion continuo.

El Marketing Estratégico se dirige explicitamente a la ventaja competitiva y
a los consumidores a los largo del tiempo. Como tal, tiene un alto grado de
coincidencia con la estrategia del Cll y puede ser considerada como una parte
integral de la perspectiva de estrategia de aguella. ¥ por esto va de la mano el
Plan de Marketing, a modo de que pueda establecerse la forma en que las
metas y objetivos de la estrategia se puedan materializar.

Por lo mismo a confinuacion s2 propone un Plan de Mercadeo para el
Centro de Investigaciones de Ingenieria, con el proposito de generar mas
conocimiento de los servicios que s2 hacen en el mismo.
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Continuacion de la figura 17.

# Planificacion Estrategia

La Planificacion estratégica es el proceso de desamollo e implementacion

de planes para alcanzar propositos v objetivos.

El andlisiz del mercado y los procedimientos de planeacion son esenciales

para la mercadotecnia de serviciog, por eso se propone el modelo.
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Continuacion de la figura 17.

Modelo de Planeacion Estratégica

| Andlisis histérico |

DIRECCIONALIDAD Eﬂmfﬁh

| |
| |

SEGMENTACION ESTRATEGICA

[ Unidades Estrategicas de Proyectos |
JL

 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
k,—r

|

Matriz DAFO
Factores | | [ _I )'—1 Factores externos
PROYECCION ESTRATEGICA

S ==

i~

| Objctivos Estratégicos |

JL

I Estrategios I
JL

| Planes de Accidn I

Seguimiento |

g

| Control |

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion de la figura 17.

* Analisis Historicos

El Centro de Investigaciones de Ingenieria fue creado por Acuerdo del
Consajo Superior Universitario de fecha 27 de julio de 1963 v esta integrado por
todos los laboratorios de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

La base para constituir &l Centro, fue la unificacion de los laboratorios de
Materiales de Construccion de la Facultad de Ingenieria y de la Direccion
General de Obras Piblicas en el afo 1959 y la subsiguiente adicion a los
mismos del laboratorio de Quimica y Microbiclogia Sanitaria en 1962 en union
de otros laboratorios docentes de la Facultad de Ingenieria. En 1965 =2 agregd
al Cll, el Laboratorio de Andlisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala.
En 1967 se incorporaron los laboratorios del Departamento de Ingenieria
Quimica, que paso a formar parte de la Facultad de Ingenieria como Escuela de
Ingenieria Quimica, v posteriorments los laboratorios de Mecanica 2 Ingenieria
Eléctrica, al formarse las respectivas escuelas. En 1977 se establecieron las
unidades de Investigacion en Fuentes no Convencionales de Energia v
Tecnologia de Construccion de la Vivienda. En 1978 fue creado el Centro de
Informacion para la Construccion (CICOM), el cual s2 encuentra adscrito al CII.
En 1980, aunarcn esfuerzes, la Facultad de Arquitectura vy la Unidad de
Tecnologia de la Construccion de “Vivienda para organizar el Programa de
Tecnologia para los Asentamientos Humanos, del cual s generaron miltiplos

relaciones nacionales e intemacionales.

En 1997 =2 adhirid al Cll la Planta Piloto de Extraccion Destilacion, cuyo
funcionamiento como apoyo tanto a la investigacion como a la prestacion de
senicios se inicid en la década de los 90s. En esta misma década, se dio
impulso al Laboratorio de Metrologia Eléctrica, cuya formacion data de muchos

afos y se considerd la ampliacion al de Laboratorio de Metrologia Industrial. En
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Continuacion de la figura 17.

1999 se incrementd notablemente la paricipacion del Cll en los Programas de
Investigacion gue s2 encuentran vigentes en el pais, asi como la vinculacion

internacional.

% Direccionalidad Estrategica

« Valores
Generalmente se entiende la &tica como la discipling o campo de estudio
que frata log deberes y obligaciones morales. Esto normalmente da origen a
una sene de prncipios directores o valores que, a su vez, son usados para

juzgar la conveniencia de conductas o comportamientos particulares.

Estos principios se presentan comentemente, bien como grandes lineas
directrices de naturaleza idealista o inspirada, o bien como una sene detallada y
especifica de reglas expresadas en términos legales o imperativos para
hacerlas mas aplicables. Profesionales a las que se les ha concedido el
privilegic v la responsabilidad de auto-regularse, como es el caso de la
ingenieria, =& han inclinado a optar por la primera altemativa, adoptando
conjuntos de principios fundamentales como codigos de éfica profesional que

forman la base y la estructura para la practica profesional responsable.

% Integridad: Asumimos una firme adhesion a un codigo de valores
morales y éticos en todas nuestras actuaciones.

4 Excelencia: Aspiramos al mas alto nivel académico, en la preparacion y
formacion de nuestros egresados, gque constituye el fundamento de su
competencia profesional.

4 Compromiso: Cumplimos con los reguenmientos y expectativas de la

sociedad en la formacion de nuestrogs profesionales.
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Continuacion de la figura 17.

% Politica de calidad: Tomamos decisiones dia tras dia, aplicando nuestro
codigo de valores morales y éticos, para alcanzar la excelencia en la
formacion académica de nuestros profesionales, en cumplimienta de los
requerimientos y expectativas de la sociedad.

4 Codigo de valores: Los codigos éticos profesionales han sido a veces
imterpretados incomectamente como un conjunto de reglas de conducta a
observar de forma pasiva. Seria mas apropiado gue los profesionales
interpretaran el espirtu de estos principios a lo largo de su proceso de
toma de decisiones de una manera dinamica gue responda mejor a las
exigencias de la situacion. Como consecuencia, un codigo de ética
profesional es mas que un minimo estandar de conducta; mas bien es el
conjunto de principios gque deben guiar a los profesionales en su trabajo
diario.

# Cultura Organizacional

Como ya es conocido la estructura organizacional puede ser definida
como las disfintas maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una
organizacion para alcanzar la mejor coordinacion del trabajo y orientarlo al logro
de los objetivos.

Existen diferentes de mecanismos de coordinacion denfro de las
organizaciones, en el Cll se puedo notar que se encuenira el ajuste mutuo, el
cual indica gue el poder recae en cada persona segln las labores o tareas que
realice, esto es coordinacion simple por medio de la comunicacion informal, por
medioc de la acreditacion se buscara la estandarizacion que logra la
coordinacion antes de realizar el trabajo, v asi llegar a la estandarizacion de
procesos de trabajo, que se logran por medio de la regulacion por medio de

43



Continuacion de la figura 17.

nomas o procedimientos escritos para llevar a cabo cada tarea o actividades
dentro de los laboratorios.

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

siguientes secciones:

Gestion de la Calidad

Concretos, Agregados, Aglomerantes y Morteros.
Cluimica v Microbiologia Sanitaria.

Metrologia Industrial.

Cuimica Industrial.

Metales y Productos Manufacturados

Mecanica de Suelos.

Tecnologia de Materiales.

CICON (Centro de Informacion a la Construccian).
Estructuras.

Topografia v Catastro

Tecneologia de la Madera

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

diferentes secciones y especialidades.
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Continuacion de la figura 17.

= Mision

“Investigar altemnafivas de solucion cientifica y ftecnologica para la
resolucion de la problematica cientifico-tecnologica del pais en las arsas de
ingenieria, gue estén orientados a dar respuesta a los problemas nacionales;
realizar estructuras y productos terminados de diferente indole; impartir cursos v
laboratorios afines a las Escuelas de la Facultad de Ingenieria, desamollar
programas de formacion profesional, técnicos de laboratorio y operarios
caliicados; realizar ingpecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios
de asesoria técnica y consulioria en areas de la ingenieria; actualizar, procesar

y divulgar informacidn técnica y documental en las materias con la ingenieria.™

¥ Vision

“Desarrollar  investigacion cientifica como el instrumento para la
resolucién de problemas de diferentas campos de la ingenieria, orientada a
optimizacion de los recursos del pais v a dar respuesta a los problemas
nacionales; impartir docencia de los recursos y laboratorios afines a las
Escuelas de la Facultad de Ingenieria; contribuir al desarrollo de la prestacion
de servicios de Ingenieria de alta calidad cientifico tecnologica para todos los
sectores de la sociedad guatemalteca; colaborar en la formacion profesional de
ingenieros y técnicos; propiciar la comunicacion con ofras entidades que
realizan actividades afines, dentro y fuera de la repiblica de Guatemala, dentro
del marco definido por la Universidad de San Carlos de Guatemala. Mantener el
liderazgo en todas las areas de Ingenieria a nivel nacional e intemacional v
centroamericano, en materia de investigacion, analisis v ensayos de confrol de
calidad, expertaje, asesoria técnica v consultoria, formacion de recurso

' CIUSAC. Pagina de CII-USAC — Mision y Vision [En linsa). Guatemala. CTI [15 de abril de 2011].
Disponible en Web: <hitp:/icii ingenieria-nsac edo gt'=.
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Continuacion de la figura 17.

humano, procesamiento vy divulgacion de informacion técnica v documental,

andlisis, elaboracion y aplicacidn de normas ™

¥ Segmentacion Estratégica
< El Grupo Objetivo.

Se propone en el Plan de Comunicacion al siguiente grupo objetivo:

+ Estudiantes.

+ Epesistas.

+ Tesistas.

+ Docentes.

+ Trabajadores de la USAC.
+ Clientes.

+« Personas que llegan al Centro de investigaciones.

Lo que se quiers es un reconocimiento interno, entonces la mejor opcion
&5 la anterior para luego in expandiéndose exteriormente.

¥ Diagnostico Estratégico

¥ Estrategia de analisis de mercadotecnia

Basandose en los objetivos, recursos y estudios del mercado y de la
competencia debe definirse una estrategia gue sea la mas adecuada para el
Cll. Se debera optar por dos estrategias posibles:

* CIUSAC. Pagina de CI-USAC — Mision y Vision [En linea]. Guatemala. CT1 [15 de abril de 2011].
Disponible en Web: <hitp:/cii inpenieria-usac adu gt'=.
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Continuacion de la figura 17.

s« Liderazgo en costo: Consiste en mantenerse competitivo a través de
aventajar a la competencia en materia de costos.

# Diferenciacion: Consiste en crear un valor agregado sobre el servicio
ofrecido para que este sea percibido en el mercado como Unico: Bajo
margen de emor, variedad de ensaycs, atencion a clientes, entrega de
resultados.

El principal objetivo del estudio de mercado es obtener informacion que
nos ayude para enfrentar las condiciones del mercado, tomar decisiones y

anticipar la evolucion del mismo.

El Centro de Invesfigaciones no cuenta con ninguna Estrategia de
mercadotecnia, puesto que las estrategias de Liderazgo de Costos y
Diferenciacion no le es de mucha utifizacion ya gue los Servicios gue
proporcionan fienen a ser Ensayos gue dependen de la Empresa o Institucion a
la que se e=std elaborando, por tanto no fiene ninguna estrategia de

mercadotecnia.

= Matriz FODA

% Estrategia de analisis FODA

FODA, es la sigla usada para referirse & una hemamienta analitica que le
permitira trabajar con toda la informacion que se posee sobre el ClI, il para
examinar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Este tipo de andlisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion
entre las caracteristicas particulares de su empresa y el entorno en el cual éste

compite.
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Continuacion de la figura 17.

Analisis FODA Factores
Fortalezas
Debilidades
Experiencia en los Ensayos gque se
" Distribucion inadecuada de la
realizam.
Infraestructura del Centro.
Capacidad instalada de
Maquinaria. Sistema Electrico mal
instalade y no posee un
. Internos
Mano de obra calificada. mantanimisnts.
Confidencialidad en los resultados | Fapa  de Compromiso  del
obtenidos de los Ensayos. Personas para el Proceso de
. Acreditacion de Ensayos.
Flexibilidad en la ejecucion de
cualguier ensayo de laboratono.
Mercado nacional & intemacional.
Servicios de alta calidad.
Oportunidades Amenazas
Ubicacion estratégica dentro del | Cierre de la Universidad por
campus central USAC. parte de los Estudiantes u
otras asociaciones.
Apoyo incondicional por parte de la
Extermos

alta direccion de la Facultad de

Ingenieria.

Presupuesto asignado al Cll.

La continuidad de la crisis
econdmica provoca una baja
en la demanda de los

Ensayos.

Citros laboratorios ya tienen y
utilizan la Acreditacion de su
Laboratoric.
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MATRIZ FODA

Factores Internos

Factores externos

Lista de Fortalezas

Experiencia en las
Enzayos que se realizan.

Mano de obra calificada.
Confidencialidad en los
resultados cbtenidos de los
Enzayos.

Servicios de alta calidad.

Lista de Debilidad
Distribucion inadecuada de
la Infraestructura del
Centro.

Sistena  Eléctrico  mal
instalade y no posese un
mantenimiento.

Falta de Compromisc del
Personas para el Proceso
de Acreditacion de
Ensayos.e5

Lista de Oportunidades

Ubicacion estratégica
deniro del campus central
USAC.

Apoyo  incondicional  por
parie de la alta direccion
de la Facultad de
Ingenieria.

Presupuesto asignado al
CIl.

FO(Maxi-Maxi)

Fortalecer programa de
capacitaciones del
perzonal Cll para su
formacion.

DO (Mini-Maxi)

Fortalecer los programas
de acreditacion de
laboratorios del CII, para
cumplir con los
requernmientos mininos.

Lista de Amenazas

Cierre de la Universidad
por parie de los
Estudiantes u otras

asociaciones.

La continuidad de la crisis
econdmica provoca  una
baja en la demanda de los
Ensayas.

Oiros laboratorios ya
tienen y utilizan la
Acreditacion de su
Laboratorio.

FA{Maxi-Mini)

Fortalecer programa de
emergencia en caso de
cierre y evitar de esta
forma la desorganizacion
de la institucion.

DA{Mini-Mini)

Revision del programa
de acreditacién de
laboratorios de ensayo,
segln requenmientos de
la norma.
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s Localizacion del Cll

Para el andlisis del Plan de Mercadec es necesario analizar la
Localizacion del Cll, esta se encuentra en una ubicacion buena para el tipo de
Senvicios que realizan.

Se encuentra digtribuida de una manera que hace que log Secciones gue
conforman a la misma, no tenga la infraestructura necesaria, para tener las
Secciones separadas y asi poder tomar en cuenta una mercadotecnia para
cada una.

Actualmente se encuentra en construccion un edificio para el Centro de
Investigaciones, para el cual tendra un manejo efectivo en la distribucion de las
Secciones y asi poder tener un manejo de informacion separada y poder
publicitar a cada una de ellas de una mejor manera.

Exhibiciones en el TS de los diferentes ensayos que se realizan.
# La estrategia creativa

La estrategia creativa debe abarcar cuatro partes fundamentales:
# El posicionamiento,

Un posicionamiento adecuado le da personalidad al servicio, para lo cual
se necesita gque se tome en cuenta una buena publicidad al Cll, para hacer del
conocimiento de que es el Cll, como se conforma y cudles son sus servicios,
para que el grupo objetivo tenga en mente al CII.

= Plataforma de texto.

La primera parte de la plataforma del éxito es el argumento basico de

venta. Constituye una definicion de los principales beneficios del senvicio.
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"Cll es Docencia, Servicio, Calidad v Responsabilidad™.

El argumento baésico de su venta, no solo es caracteristica, también se
puede incluir en toda publicidad, periddicamente, pero el mismo argumento

basico de venta debe usarse por anos.

Ademas del argumente basico de venta pueden usarse dos o fres
argumentos secundarios para llamar la atencion sobre los beneficios que ofrece

el Centro de Investigaciones de Ingenieria.
#= Tono y ejecucion

Como el Cll lo gue hacen son Servicio de Calidad su fono y ejecucion
puede hacer uso de un gran despliegue a ftodo color en 3 Pancartas
promocionales alrededor del Edificio TS.

= Medios Publicitarios

La estrategia de medics publicitarios definira la forma de como usar el
presupussto publicitario con el fin de abarcar el mayor nimero de personas del

grupo objetivo, de la manera mas eficiente y efectiva.

El plan de medios publicitarios detalla los medios especificos que habran
de utilizarse, durante gué meses, semanas, dias u horarios, asi como el tamario

y la duracion de sus avisos ¥ comerciales.
# Prevencion de venta

Para la promocion de ventas es considera una actividad importante v
eficaz. Se debe determinar como va a encajar las actividad con el plan global de

mercadeo ¥ qué es exactamente lo gue se quiere lograr.
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®

Las diferentes actividades en €l campo de la promocion de ventas, son

lag siguientes:

Exposiciones de log Servicios que se hacen de lag diferentes
Secciones del CIIL

Calendarios.

Separadores.

Carteleras.

Promocian por medio de la difusion radial de la Facultad de
Ingenieria.

Descuentos al estudiantes.

Conclusiones

Al implementar los andlisis de mercado, se tiene un mayor
conocimients del Grupo Objetive, de sus necesidades
requerimientos.

Se dio una ampliacion de la mezcla de comunicacion, se podra
ampliar el nimero de medios que se utiizan v se tendrd mayor
presencia.

Se promueve la comunicacion intema.

Se generan ideas para un reconocimiento intermo del Cll v asi poder

tener mas Clientes.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Andlisis de puestos y funciones del Centro de Investigaciones de

Ingenieria

Por medio del analisis de puestos y funciones realizado se puede
determinar si cada uno del personal que labora en el CIl, cumple con las
especificaciones minimas que el puesto busca con respecto a las funciones que

debera desarrollar al momento de encontrarse en dicho puesto.

2.4. Formatos para documentaciéon de puestos y funciones segun
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 acreditacion de ensayos de laboratorio que se encuentra en proceso
dentro del Centro de Investigaciones fue necesario la creacion de formatos,
registros, instrucciones y procedimientos para los puestos y funciones del
personal dentro de la institucion, los cuales deben de ser utilizados para la
estandarizacion de procesos y la direccion correcta del personal, segun el
analisis de puestos realizado, se tomaron en cuenta diferentes factores para la
elaboracion de los formatos, empezando por los requerimientos minimos que
exige la norma en la cual se esta rigiendo la elaboracion de documentacién

para estandarizacion de procesos.

El formato que a continuacién se presenta se labordé con el fin del
cumplimiento de los requerimientos técnicos que se indican en el Inciso 5.2 de
la Norma ISO 17025, la cual estd siendo utilizada para cumplir con los
requerimientos minimos de estandarizacion de procesos y asi llegar a la
acreditacibon de ensayos de laboratorio, para alcanzar un nivel de

reconocimiento y confiabilidad en los resultados maximo.
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Figura 18. Requerimientos técnicos del personal inciso 5.2 Norma ISO
17025

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

REQUERIMIENTO S TECNICOS DEL PERSONAL INCISO 5.2 NORMA 150 17025

5.2.1 Asegura la competencia delpersonal
# (Capactaciones sobre los requisitosgeneralescontenidosenla
legislacion ylas nomes de Aceditacion [Registo de capaciteciones

generzles) (]
* Supernisarpersonal en formacion [l
= Registro de las certificaciones de calibracion del equipos ]
§.2.2 La Direccion Tecnica de la Seccion debe elabomar
» Metss con respecto s ls educscion, formacion y habilidades del personsal O
* Plan de Capacitscidnintems [Registro de cads capacitscion) O
* Procedimiento(s) para identficar la necesided de formacion v para
j formacion al personal. (|
* Puolitica(s) para identficarla necesidad de formacion y para proporcionar
formacion al personal ]
5.2.3 Asegura la supervision, competencia y conformidad con el sistema de calidad del
personal
= Copis de los Contratos (]
s Ficha de Supervision (I

5.2 4 Procedimiento de actualizacion pericdica de descripcion de puestos de trabajo del
personal administrativo, técnico y de apoyo clave involucrado enlos ensayos.
(Descripciones de cargos)
» Fomato de recopileconde detos pars actuslizacion del manualde
Puestos y Funciones [l
* |dentficacony Descripoion del puesto (Perfil de Pradicante, tesista y epesista) [
5.2.5 Registro de autorizacione s pertinentes a personal e s pecifico para ejecutar tipos
particulares de ensayos y calibraciones (Autorizacion de personal especifico)
» Carts de sutorizacion
* Formato pars el registro delas autorizaciones dadas porcada seccion
s Ragistros de la competencis, calificacion educacional y profesional del
personal (G )
* Registros de entrenamiento, habilidades y experiencia del personal téonico
Capacitaciones)
Descripciones del Personal
Formato de boleta de actualizacion dedstospersonsles
- de Personal

L]

L]

« Organigrama funcional de cada Secoon
# Mision de cada Seccion
]

L]

]

Vision de cada Seozion
Funcionesde cads Seccon
Punto de Junta Directiva que avala el funconamiento de la Seccion

OopoOoo |0 000

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Formato de descripcion de puestos y funciones

= .
g CENTRODE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
M # UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE DESCRIPCION TECMICADE PUESTOS Y

FUNCIONES
USAC-CII-DIR-RG-131
FpTODS00 por. Firma: version 01

Identificacion y Descripcion del Puesto

TILHENTIFICACTON

Ubicacion Administrafiva Codigo)

Pusstn Hominal

Pussio Funcional

Inmed iatn Suparie

Subadsmas

CEACLTI-DIR-MA-E5T
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Continuacion de la figura 19.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA

k."\. UNIVERESIDADDE SAN CARLOSDE GUATEMALA s
DESRTACTON
[Haturaleza dd Puesto

Urdinarias

Eventuales

REGIUTSITOS DE EDUCACTON, FORMACTON ¥ EXPERTENCTA

A. Personal Externo

BE. Personal Intemo

LZAC-CTI-DIR-MA-IS T

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Registro de identificacion y descripcion del puesto

B
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERTA
FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRD DE DESCRIPCIONTECHNICA DEPUESTOSY
FUNCIONES

USAC-CI-DIR-RG-151
Aprobado por: FIrma.: wersian 01

Ing. QswinAntonio Melgar
Hernandez

#
Identificacion y Descripcion del Puesto

IDENTIFICACION

Ubicacion Administratival 2gregades v Concretos Codigo| 15.20.18

Puesto Mominal

Auxiliar de laboratorio |

Puesto Funcional

Laboratorista

Inmediaty Superior

Director Técnico (Jefe de Seccion de Agregados v Concretos)

Subaltemos

No aplica

DESCRIPCION

[Haturaleza del Puesto

= |r3b3)o tECRICD QUE CORSISTE En SECutar t3reas practicas en 2l control, colocacion,
preparacion de material de apoyvo y manisnimiento sencille
objeto de utilizarke en la practica de estudiantes con fines de docencia, investigacion yo

analisis varios.

de equipe de |sboratorio, con el

Relaciones de Trabajo

»  Mantiens relacion laboral principalmentz con 2l jgfeinmedigo supenor y demas [aboratonsias
de |z s=coion.

« Relacion con los diferentes clientes del lsboratonio.

= Relscion con todo 2l personal 42l Centro de Investigaciones

de Ingenieria.

A anual de dasificacon de puestos ¥ funciones.

(USAC-CII-DIR-AIA-12]T)
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Continuacion de la figura 20.

T T
“ CENTE.O DE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA

; FACULTAD DE INCENIERIA

_;\_ » UNIVERSIDAD DE SAN CARLODS DE GUATEMALA

Responsabiidad del Puesio

Responsable de [z planficacion, eecucion y caculods los ensayos.

Responsable de la reslizacion de bos ensayos gue s2 ke asignan.

Responsable del buen mansjo de equipo ¥ harramients 3 su cango.

Responsable del orden v limpieza del drea de trabajo.

Responsable de 13 realizacion del informede ensayo v confidendalidad del misma.
Responsable de lainformacion v senvicio 3 los clientes.

[ Atribuciones

Ordinarias
+  Anzlizar diferentes prusbas de ensayo (agregado fno: porcentsje de absorcion, porcentaje
tamiz 200, tamiz §.35, granuomstria, contenido de matenia organica, pesounitarnio, peso
especifico; Agregado gruesa porcentsje de sbsorcion, porcentajede tami 200,
granulometria, peso unitarnio, peso especifico)
Caloular bos dstos de las prusbas reslizadas.
Elsborar informe de las prusbas.
Calibrar y werificarlas maguinas y anillos de CER
+  Reslzarlas actividades asignadas por 2l j2fe inmediato.
Eventuales
»  Reslizarlas diferentes presbas de ensayo (abrasiones, sulfato de sodio, extracdion de
testigos, granulometria de filros, particulas planas yalargadss, efectos de maternis organica
sobre la resistencizde moneros, disehio praciico de mezcls, toma de mussfras dentro del
perimetno wrbano, ensayo de martillo de impacio, sic )
= Reslzarlzs actividades asignadas por 2l jefe inmediato.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION ¥ EXPERIEMCIA

A. Personal Externo
= Tiulo de nivel medio y un afo en la ejecucion de taress relscionadas con el laboratorio que s
trate.
+ Tener estudios de la carrera de Ingenieria Civil.
» Compromisode cumplir con el rabajo en el horario asignado sin involucrar oras
gcdvidades gjenas &l mismo.

® & " 8 @ 8

. " =

B. Personal Interno
= Tercer aho bisico v dos afos en la ejecucion de tareas relaconadas con el laboratorio qua se
trate.
» Tener estudios de la carrera de Ingenieria Civil.
» Compromisode cumplir con el rabajo en el horario asignado sin involucrar oras
gecovidedes ajenas al mismo.

) (USAC-CT-DIE-MA-151)
Manual de dasificacion de puestos v funciones.
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Continuacion de la figura 20.

FACULTAD DE INGENIERIA

.
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA u

N UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DEDESCRIPCIONTECNICA DEPUESTOSY

FUNCIONES
USAC-CI-DIR-RG-151
Aprobado por: Firma: versian 01
Ing. OswinAntonio Melgar
Herndndez
]

Identificacion y Descripcion del Puesto

IDENTIFICACTION

Uhicacion Administrativa) 2gregados v Soncratos

Codigo

15.20.16

Puesto Nominal Auilisr de laboratorio |_B

Puesto Funciona Laboratorista de compresicn de cilindros de concrato
Inmediatn Superior Director Técnico (Jefe de Beccion de Agregados v Concretos)
Subaltemes Mo aplica

Aanual de clasificacion de puestos v funciones.

(UEAC-CH-DIE-MA-1a1)
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Continuacion de la figura 20.

A CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERTA
FACULTAD DE INGENIERTA
_"&_ _p UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DESCRIPCTOMN

[Naturaleza del Puesio

= |rabap tecnico Que consisie en eecular taress practicas en el control, colocacion,
preparacion de material de apoyo y mantznimiznto sencille de equipo de laboratorio, con 2l
ohbjeto de utilizarke en la practica de estudiantes con fines de docencis, investigacion yio
analisis varios.

Helaciones de Trabajo
= Nantizns relacion [sboral principaiments con 2l jgfe inmedigo supenor v demas [aboratonistss
de Iz seccion.

= Relacion con kos diferentes clientes del lsboratorio n referencia a cilindros de concreto.
+ Relscion con todo 2l personal del Centro de Investigacionss de Ingenisria.

| Responsabilidad del Puesto

Hesponsable d= 13 rezlzacion de los ensayos que 52 k= asignan.

Responsable dz I planificacion, sjecucion v cdculods los ensayos

Responsable de s informacion y senvicio a los clientes

Responsable del busn mansio de equipo y herramients 3 su cango.

Responsable del orden vy limpieza del area de trabajo.

Responsable de la realizacion del informede ensayo v confidendialidad del mismo.

" 8 8 8 5 8

'Atribuciones

Ordinarias
+ Registrar datos dz bos cilindros (peso, digmetro, shturs)
Nivelar los cilindros.

+ Ensayara compresion ks dlindros de conoreto.

= Elsborar 2l informe de ensayo.

+ Reslzarlss actividades asignadas por &l jgfe inmedisto
Eventuales

= Cortar cilindros de concreto.

= Reslzar el ensayo de disefo de mezels, peso wnitario, contsnido de sire, ssentamisnio.
= Reslzar el musstreo de cilindros de concretos.

= Reslizarlss actividades asignadas por &l jgfe inmedisto

[
) (USAC-CII-DIR-AA-15T)
Manual de dasificacion de puestos v fondones.
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< mw
5 ti CENTEOD DE INVESTIGACTONES DE INGERIERIA h

; FACTULTAD DE INGENIERIA
k}' UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA .

Pagina:3da3

REQUISITOS BE EBUCACTON, FORMACION Y EXPERTENCIA
. Personal Externo

Thuia d2 mival madia, acraditar cursd 48 lEboraionka que 52 Tl y un afio an 13 gecuciin da
tarass refiacionadas con & lEnOrainio que 2 TEie

= Tanerasiioles 08 13 camars oe inganiana Chal

+ COmMpromise o8 cUmplr con & abao an & hoERD 3sQRAUD SN INVDWGEr DUES
acrividaces gjenas al mismo.

B. Personal Interno
» Tarcar afo bp¥sico, acredisr capaciacidn de Laborsionisia que & pussio requiers y dos afios
an i3 gacuckn de farass ralacdionadas oon o labwalanka que s rake.
»  Tanereswios oo 3 camers oelngeniana Cil
» Compromise oe cumplr con e rabaio an e hoEre asignade s nvDlUcrar DoEs
acoivigaces 3lanas al mismo.

(UEACCII-DIR-MA-I=T)
Mlammal de clasificacien de poestes v Funciemes.
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Continuacion de la figura 20.

FACULTAD DE INGENIERTA

3
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERTA u

Ku UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

USAC-CI-DIR-RG-151

[REGISTRO DEDESCRIPFCIONTECHICADE PUOESTOS Y
FUNCIONES

Aprobado por: Firma:

Ing. Oswin Antonio Melgar

Hernandez

version 01

Identificacion y Descripcion del Puesto

hanual de clasificacion de puestos ¥ funcones.

IDENTIFICACION
Ubicacion Administrafiva| 2gregados v Concretos GCodign| 15.20.17
Puesto Nominal Auiliar de laboratorio ||
Puesto Funciona Laboratorista
Inmediaty Superior Jefe d= Seccion de Agregados v Concretos
Subaltemes Mo aplica
|

(USAC-CII-DIR-MA-T5T)
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Continuacion de la figura 20.

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

DESCRIPCIOMN

[Maturaleza del Fuesio

"

Trabajo 12Cnico QUE CONSISIE N SCUTar 131235 praclicas SUXIISIEs 20 (3 preparacion o
materiales y/omusstras para analisis v colsborar en el contrl, colecaciony manienimisno de
3paratos y equips para practicas de laboratorio o investigaciones cientficas, bajo supervisicn
de su inmedisto swperior.

Relaciones de Trabajo

-

-

-

Responzabilidad del Puesto

Mantiens relscion laboral principsimenis con gl jgfeinmedido supenar v demas lSboratonstas
de |3 seccion.

Relacion con los diferentes clientes del lsboratonio.

Relacion con todo el personal del Centro de Investigaciones de Ingenisria.

L L I L ]

Hesponssble dz (3 reslzscion de los ensayos que s= J& asignan.

Responsable de |3 planificacion, elecwcion v cdculode los ensayos

Responsable de bz informacion v senvico a bos clientes

Responssble del buen mango de equipo v herramients 3 su cango.

Responsable del orden v limpieza del area de trabajo.

Responsable de la realizacion del informe de ensayo y confidencialidad del mismo.

[Afribuciones

LI I )

-

Ordinarias

Anzlizar diferentes prusbas de ensayo (agregado fno: porcentaje de absorcion, porcentaje
tamiz 200, tamiz 5.35, granuomatria, contenido de matenis organica, pesounitarnio, peso
especifico; Agregado grusso porcentsje de absorcion, porcentsjeds tamiz 200,
granulometria, peso wnitsrio, peso especifico)

Calcular los datos de las prusbas realizadss.

Elaborar informe de las prusbas.

Calibrary verificarlzs maguinas v anilles de CER

Realizar las sctividades asignadas por el jefe inmeadisto

-

Eventuales

Reslizar las diferentes prusbes de ensayo(sbrasiones, sulfsto de sodio, extraccionde
testigos, granuometria de filiros, particulzs planas v slargadas, efEcios de matena organica
sobre I resistencia de morisnos, diseho practico de2 mezcls, toma de musstras dentro del
perimetro wrbano, ensayo de martille de impacio, 2ic.)

Realizar las sctividades asignadas por el jefe inmeadisto

] (USAC-CTI-DIR-AA-15T)
Manual de clasificacon de puestos v funcones.
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Continuacion de la figura 20.

R | 4
; _.‘*“‘ﬁi\ CENTRO DE INVESTIGACTIONES DE INGENIERTA

FACULTAD DE INGENIERIA
L:_ & UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina:3 da 3

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIEMNCIA

A, Personal Externo

+  Thule de nivel medio, Diploma de Laboratorists en el campoespeciico del pussio v dos ahos
=n &l anslisis de musstras de laboratonio.

+ Tener estudios de la carrera de Ingenieria Civil.

= Compromisode cumplir con el rabajo en el horario seignado sin involucrar oras
acividades ajense &l mismo.

b. Personal Interno
+ Cuano afo de una carrers de nivel medio, screditar capacitacion de Laboratorista gue 2l
pussto reguisra y tres afos como Auxiliar de Laboratornio 1.
+ Tener eswdios de la carrera de Ingenieria Civil.

= Compromisode cumplir con el rabajo en el horario ssignado sin involucrar ores
acividades ajenze &l mismo.

(USAC-CII-DIH-AA-I51)
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Continuacion de la figura 20.

]
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGERIERTA
FACTULTAD DE INGENIERTA

\ UHIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

[REGISTRO DE DESCRIPCION TECNICADE POESTOS Y
FUNCIONES
USAC-CII-DIR-RG-151
Aprobadopor Firmnia: warsion 01
Ing. Cswin Antonio Melgar
Hemandez

Identificacion y Descripcion del Puesto

IDENTIFICACION
Ubicacion Administrativa| agragados v Conoratos Codligo| 210220
Pussato Mominal Armdssor Trular 1
Puasto Funcional Jafade Becckdn de Agregados v Concrsios

Inmadiate Supanor Diraciar da Cll

(USACCI-DIR-MA-IZT
Afammal de ¢lasificacidn de poesios v funcicmes
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Continuacion de la figura 20.

&__ [ UNIVEESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

) CERTRO DE INVESTIGACIONES DE INGERIERIA
FACTULTAD DE INGENIERIA

DESCRIPCION

Maturaleza del Puesto

Trasgn 08 eepeciaizacdn qUe ConGisl on panilca, arganzar, deigi y conbdar 3
achadades do andlels y AAQNASICOS SN un Eboraiana, IMOStqacian ¥ prachicas estdanmios
que oora 13 matara E'-"IHEE"I"I:HH’I an = misma.

Relaciones de Trabajo

[Responsabilidad del Fuesio

Maniana ralackin can I3s difaramias sacdanas dal Canro de Invasigacianas de Iinganiaria, y
can k3 adminisacan o3 mismea.

Ralackin con kos difaramies diamies que acudan Jl labraionia a su canga.

Ralackin con difaramas insPudionas plblicas y privadas.

Ralacdn con sstudiamias da 13 camers de Inganiarls S

Rasponsatie 02l USO 3020U3d0 Y OUMal] O MODIMANa y Squipo qUE T2N2 2signado.
Responsania dal COMENdD 08 K0S IMNMES § COMBIeNCIanad 8 k35 MESMOS.

Responsanis 92 qUB C33 UMD 92 B0 SNEEOE qUB 52 radizan en & lEboraloka cumglan oon
I3 MAtD00E g2 ansEyd.

Responsatia dal buan funclonamiama dal Laboraianly @ su canga.

Responsanie 2 133 acvidades que rasiza & persondl & EU CENGO.

Rasponsatie o2 13 Imormackin y 5anvicho 3 las cllamas

[Afribuciones

Ordinarias

COOrdnar, 33SSOPAr, AnalTa y OMA kos MTNMas 2 05 dMEramias anEay0s ATancaladns que
raaiza & lEnratona (Agragada Bna, 3Qregadd grussd, pRE0 SSpRCHCI, porcamiEs ds
absarchan, comanido de maiania arganica, pesa unitark walumetricn, parcamige de vacks,
granuiamatrla, parcantala da tamiz 200, Sic).

Revisar laresisiancla 3 comgrasian de CINdraE 9 Cononad.

Coadinar, 3seswa, INAizar @ imfonmar sare: madula de alasicddad de comanido de pladras,
CAllrasan Jde maquinas de ansaya y wailcaodn, callraddn Jde anilias de CHR, mariiia de
Impacty, sspaciamiama de varillas de 308r0, MUSSTe 02 1Sty 0s O8 CONCretge.
Fedlizar I35 acihvidades 3siqnadas por =k inmadiia.

(TEACCI-DIR-MA-IZT

Mamal de clasificacién de puesies v funciemes
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Continuacion de la figura 20.

t}' UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERTA

- aw
£8P\ | CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA h

-

LB A B A

L]

Eventuales

EVALE SsWUchras o2 adiicackunas.
IMVEstgar y 35srar 3 SMQrssas ROGUCINEE 02 MERNiass d2 COMEYUCCIN O COMETLCINGS.
BEborar dcEmanas da B0 FTER reacnads 3 1A da AQragadis y Conorals.
Gaslonar recurscs oA 13 s2ccdn.

BlEhrar prasupussia 08 13 Sa00an.

Elaharar prayacks.

Alandar wabsos 08 Qraduacion 3estudiamss da laFacuitad g2 Inganiaria,

Apoyar 135 prachicas 08 K05 CUS05 QUE 52 IMpanan & i3 Faouiad da Inganiaria,
Parficipar an achidades de achuslizackn da lamas ainss.

Impartr coMirancias [ara ssudames o8 inganiaris CiviL

Brindar ssesoramiani an [ ImMerpratacin 02 resuiiados 3 empresas privadas, ool astada,
ectidanias o2 Ingariarla Chil, sstudiamies de arquilacira y oiras univarslkdadas de ko
sanvicos qua prasta 13 seocdn e conaraks.

Elaharar 13 mamana de labarss g2 13 Sacsin.

Parficipar acivamama an I3 comiskn Fskgnada.

Fagizar 135 achvidades 3signadas por ek nmediaia.

REQUISITOS BE EDUCACION, FORMACION ¥ EXPERTENCL A

-

A. Personal Externo

Licanciaiura an Inganiana Civl, con 8specialzacion en &l dread Oel ISDOMETDND GUE 56
rE08 f Gneo A0S 8N IaDores mlauvas al campo o8 andlsls 08 3QUegaros | CORGREID.

-

B. Personal Interno

Licanciatura an Inganiana Chvl, con sspecialzacion en &l dmea el laboramono que 56
[rEre j I8 af0s 8N labores malatvas al campo o8 andlsls 08 3QrEQA00S | CONCIEID.

Enambos c3508 s&r coleglado actva.

(TEAC-CTI-DIE-MA-IZT)
Mammal de claaificacisn de poestes v fonciemes.
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Continuacion de la figura 20.

A

CENTED DE INVESTIGACTONES DE INGENIERTA
FACTULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FUNCIONE 5

REGISTRO DE DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS Y

Aprobado por:

Hemandez

Ing. C=win Antonio Melgar

Firmna:

USAC-CI-DIR-RG-151

wersion 01

Identificacion y Descripcion del Puesto

IBENTIFICACTON
Ubicacion Adminiatrativa | Zuimica Industrisl Codige | 15.20.17
Pussto Hominal Profesor Intering
Pussto Funcional aboratons
Inmadiate Suparior Jefe de Seccion de Quimica Industizl
Subalktemos Mo aplica

Manual de dlasificacion de puestos ¥ funciones.

(USAC-CITDIR-MA-151)
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Continuacion de la figura 20.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACTULTAD DE INGENIERIA

I‘h UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA )
DESCRIPCION
Maturaleza del Puesto
» [r3Da)0 [SCNIC0 QUE CONSISIE &N &j2CUTar (31885 DISCIICEs SUAIIANES &N [3 Preparscion o
materizles yo muestras para anélisis y colaborar en el control, colocscion y mantznimisnio de
3paratos ¥ equipo para practicas de lsbostorio o investigaciones cizntificas, bajp supsrvEion
de su inmedisto supsnior
Relaciones de Trabajo

= Wanhene rela0on BRord princpalmente con 2 jefe M ediaio S UPENor ¥ 0emas ol B |

de Iz s=ccion.
Relscion con los diferentes clisntes del laboratorio.

»

= Relacion con todo 2] personal del Centro de Investigacionss de Ingenienia.
Responsabilidad del Puesto

*» HESPONSIDE OF 13 IEIZSC0N 08 105 EN5ay 05 QUE 52 2 351gnan.

= Responsable del busn mansjo de equipo v heramianta 3 sucango.

= Responsable delorden y limpizzs del dres de tebajo

» HResponsabe de I reslizacion del informe de ensayo v confidencialidad del mismo.

= Responsable de 1z infomacion v sarvicio 3 los clientes

» Responsable de lz modficacion, dessmolo y vaidscion de nusvos metodos de ensayo
Afribuciones
Ordinarias o )

v Anzlizar diferentes prusbas de ensayo gue sparscen en 2l arancel {andis & fisicos, quimicos,

wvolumetricos, gravimetricos de difesnies materisles de construccion, densidad de analisis de
diferantes materizles, 2o )

Calcular los dstos de las prusbas reslizadss.

Elzborar informe de las prushss.

Reslizar investigacionss 3 través de provectos v andlisis dz lzboratorio 3 raves deljefe de
SECTIon.

Ayudary apoyar 3 estedanies que se encuantran realizando su tebajods gradusciondanto
de la Seccion.

Realizar las sctividsdes asignadas por 2l jgfeinmeadiato.

Eventuales

Calibrar eguipo de laboratonio.

Realzar mantenimiento praventivo en 2l laborstonio.

Rezalzar investigaciones.

Ayudar a la elaboracitndes curses practioss organizades por el jefe de Seodon
Reslizar las sctivdsdes asignadas por &l jefeinmedisio.

) (USAC-CII-DIR-K
Manual de clasificacon de puestos ¥ funciones.

69




Continuacion de la figura 20.

&__ » UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACTLTAD DE INGENIERIA

J ] CENTEO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

REQIUISITOS BE EDUCACTON, FORMACTION Y EXPERTENCIA

-

A. Personal Externo

Titule de nivel medio, Diploma de Lshoraioristaen = campo especific del pussto ¥ dos afies
=n 2l anglisis d= musstras de lzborstono.

Eswdiance dd guinto afio de lacarrera delngenieria Quimica, reniendo experiencia
pracica de los |aboratorios de la carrera.

Compromiso de cumplircon el orabajo en el horario asignado sin involucrar oras
actvidades ajenas &l mismo.

E. Personal Interno

Cuarto afo de una camers de nivel medio, screditar capacitacion de Lgbaratorsis que =l
puesto reguisra v tres ahos como Auxiliar de Laboratornio 1.

Estdiance de guinto afio de lacarrerz delngenieriz Quimica. teniendo experiencia
pracica de los |aboratorios de la carrera.

Compromiso de cumplircon el rabajo en el horario asignado sin involucrar oras
acdvidades ajenas al mismo.

(USAC-CITDIE-RMA-15T)

Manual de clasificacion de puestos ¥ funciones.
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Continuacion de la figura 20.

EE
. oY
: CENTED DE INVESTIGACTONES DE INGERIERIA
\\- FACTLTAD DE INGENIEERLA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE DESCRIPCION TECMICA DE FUESTOS Y
FUNCIONE 5
USAC-ClI-DIR-RG-151
Aprobado por. Firmna: version 01
Ing. O=win Antonio Melgar
Hemandez

Identificacion y Descripcion del Puesto

IBEMTIFICACTION
Ubicacion Administrativa | Quimica Industridl Codigo | 21.01.51
Pusste Nominal Profesor Titular X1
Pusste Funcional Jefe de Secoion de Quimica Industrsl
Inmiadiato Suparior Director del CII
Subaltemos 3 pusstos, 2 plazas

) (USAC-CIT-DIR-RA-15T)
Manual de clasificacion de puestos v funcones.
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Continuacion de la figura 20.

N -
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
: FACULTAD DE INGENIERIA
A'D UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | "

BESCRIPCION

Maturaleza del Puesto
*  [[3Daj0 0F SSPeCEIEacion QUE CONSISTE £N PIENMICSr, OrganEar, Gingir y Conolar 155
actividades de analisis y disgnosticos en wun laboraono, investigacion v praciicas estudisnties
gue sobre I3 materis se desarmollan en 2l mismao.

Relaciones de Trabajo
- ENTIENE 1= N Con TEMES SECOONES G2 C END O INVES DGS0ones O INGENENS, §
con la administracion del mismo.
+ Relscion con los diferentes clientes gue scuden sl lsborstonio s su cango.
= Relscion con diferentes instituciones poblicas v privadas.
= Relacion con estudiantes de la camera de Ingenieria Quimica.

Responsabilidad del Puesto
HESQONSS0E OS] USO30SC =00 y CUME00 Ol MoDIEnt ¥ SqUDD QUs TIENS 35gnaoc. |
Responsabke del contenido de los infomes yconfidencislidad de los memes.
Responsabke de gue cada uno de losensayos guese reslizan enel laborstonio cumplan con
los métodos de ensayo.
Responsable del buen funcionamiento dellaborstonio 3 su cango.
Responsable de la modficasion, desarmolo v vaidacion de nuavos metodos de ensayo.
Responsabk de bz infomacion v sarvico 3 kos clisntes
Responsabie de las adtividedes gue realiza 2l personsl 3 su cargo.
Afribuciones
Ordinarias

= Supervisarlas sciividades relscionadss con los analisis fisicoguimicos guese reslzan en el

laboratorio.
» Implementsr nusvas matodologizs para 1s reslizadon de los andisis fisicoguimicos.
= Controlar |3 tabulacion de resuitados v supervisar los ciloulos para reslizar los informes de los
analisis fisicoguimicos.

» Flanificar las sctividades relacionadss con los provectos de investigacion,
Supsrvisarlzs sofividades relscionadas con los proyectos de investigacion.
Realzar las gestiones administraivas conentidedes financeras de proyectos de
NV ESTIEC0N.
Supervisar las acividedes gue sereslizan en ls Flanta Fildo de Eximocion-Destilacian.
Aszesorar proyectos de invastigacion s nivel de t2ss de grado d2 Ingenisrniz Quimics.
Coordinar 2l funcionamiznio de la Seccion.
Atender los reguenimientos de informasion v senicio.

L]

L]

LI

L]

LI ]

{UsAC-CI-DIE-N E-i—l.‘l:

1

Manusl de clasificacion de puestos v funciones.
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Continuacion de la figura 20.

e TCH").' e
: CENTERO DE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA
" FACTLTAD DE INGENIERIA
k > THIVERSIDAD DE SAN CAFRLOS DE GUATEMALA

- TSI IO5 INTOIMES QEneraes.
= Apoyar 3 otras secciones del CIIL
= Controlar las acthidades del personal 3 sucargo.
» Reslizar las sctividades asignadss por jgfe inmediato
Eventuales
Flanificar las actividades a realizar 2n la sctvidad de servicios de analisis fiscoquimicos.
Flanificar las adtividades 3 realizar en los proyectos de investigaciony tesis de graduacian.
Gestionar la compra de materisles, equipo, oristalenia v resctivos
Planificar presupussio pars compra de eguipo.
Apoyar las practicas de los cursos guess imparien en s Facutadde Inganiernia.
Participar 2n acfvidades de aotuslizacon de temas sfines.
Elsborar lz memoris de lsbores de |3 Seccion.
Participar activameniz n |3 comision ssignads.
Reslizar 35 sctividades asignadss por jgiz inmadisto

LI L I I N I L

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACTON Y EXPERTEMCIA

A. Personal Externo
+ Licencizura en Ingeniera Quimica. con especializadon en e dreadel lzboratorio gue
£ rate y cinco anos en labores reladvas al campo de la Quimica.

* Colegiado acdvo.
B. Personal Interno
+ Licencizurs en Ingeniens Quimics, con especializadon en el dresdel laboratorio gue
e rate y res anos en labores reladvas al campo de la Quimica.
+ Experienciz en analisis isicoguimicos, planificacion y ejecucion de proyecios.
+ Colegiado acdvo.

) (USAC-CII-DIR-AA-15T)
Manual de clasificacion de puestos v funciones.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Formato de boleta de actualizacion de datos personales

tEHTRD DE INVESTIzACIONES DE INGENIERLS —_—
FACULTAD DE INGEMNIERLA
UNNMERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALRA X
Pagina:l de 1
REGISTRODE BOLETADE ACTUALIZACIONDE DATOS
PERSONALES USAC-CII-DIR-RG-133
Hesponsable: ||-|rma: Wersion 0

EOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES

GUND

NUORNBRES FRIWMERDT SEGUNDOD

Mo, CEUULAR U AHRUEN REGI2ITRD UFl

OTRECTTON O RESIDERNCTA

No. OB TELEFGRNG CRADA CELULAR:

E-RTAIL
REGIETRUFERSUNAL
No. Ok AFTLIATTON TGaS
MFODE SANGHRE:

ALERGITO A ANTIETOTTC U |31 W |:|
ESPECIFIQUE:
EN LA UE EMERGENGTA NUKMBRE lelernly

COMUNICARSE CON

SECTTON DUNOE LAEURA

CARGUOUUE DESENMFENA

HoRARTDLUE
CONTRATACION
VIGENCTADE CONTRATO SERESTHAL ANLIAL TRICTEFTRTDRC
OTRO [ Elgla-c figue ] =

HUORARTOOE ALTMENTUS OE: LR

FECHA DE LAENTREVISTA

FIRMA DEL ENTREVISTADO

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Registros de boleta de actualizacion de datos personales

1
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA Pagina:lde 1
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
PERSOMNALE 5 LISPI.C-CII-E?IF[-F{GJES
Fesponsable: |Firrn5: Versign 01
BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES
APELLIDOS PRIMERC SEGUNDO
Chajon Lufin
NOMBRES PRIMERC SEGUNDO
Marlon Cmar
No. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRD DPl
A—-1 32581
DIRECCION DE RESIDENCIA | 22, Calle 9 —27 zona 2 SanJosé Pinula
Mo. DE TELEFONO CASA:BE3I48054 CELULAR: 5TB6T249
E-MAIL omard 1904&hotmail.com
REGISTRO PERSOMNAL 20040313
Mo. DE AFILIACION IGSS 182308486
TIPO DE SANGRE: O Positivo

ALERGICO A ANTIBIOTICO 5[] MO
ESPECIFIQUE:

ENCASO DE EMERGENCIA MOMEBERE TELEFOMNO
COMUNICARSE CO Isabel Lufin E6348054

SECCION DOMDE LABORA Agregados y Concretos

CARGO QUE DESEMPEMNA Auxiliar de Laboratorio I

HORARIO DE 2:00 —14:00

CONTRATACION

VIGEMCIA DE CONTRATO SEMESTRAL = | AMUAL I:l INDEFIMIDC I:l

oTRO [_] Especifiqua

HORARIC DE ALIMENTOS DE: 12:30 A 1300

FECHA DE LA ENTREVISTA:

FIRMA DEL ENTREMSTADO
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Continuacion de la figura 22.

s
CENTRO DE INVESTIGACIOMES DE INGENMIERIA
FACULTAD DE INGEMIERIA Pazina:lde 1
UNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
PERSOMALE 5 US.H.C-C||-[?|H-F[G-153
Responsable: | Firma: Version 01

BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES

APELLIDOS PRIMERD SEGUNDO
Ramos Yoo

NCOMBRES PRIMERD SEGUNDD
Elder Armando

Mo. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRO DPI
A—1 115712

DIRECCION DE RESIDEMCIA | 5ealle *A™ 13-10 Z. 2 Mixco Col. Escuadrilla

Mo. DE TELEFOMO CELULAR: 53430250

E-MAIL aramosygti@vahoo.com

REGISTRO PERSOMAL 20080252

Mo. DE AFILIACION IGSS 178658563

TIPCO DE SANGRE:

ALERGICD A ANTIBIOTICO 3 ] MNO
ESPECIFIQUE:

EMCASO DE EMERGEMCIA MOMEBRE TELEFOMC
COMUNICARSE CO Maria de Ramos 54403788

SECCION DOMDE LABORA Agregados y Concretos

CARGO QUE DESEMPEMA Auxiliar de Laboratorio I

HORARIO DE &:00—14:00

CONTRATACION

VIGEMNCIA DE CONTRATO SEMESTRAL |:| ANUAL |:| INDEFINIDO El

OTRO [_] Especifiqgue

HORARID DE ALIMENTOS DE: A

FECHA DE LA ENTREVISTA:

FIRMA DEL ENTREWISTADO
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Continuacion de la figura 22.

s
CENTRO DE INVESTIGACIOMES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGEMIERIA Pagina:1de 1
UNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
PERSOMNALE S USAC-CI-DIR-RG-153
Fesponsable: | Firma: Version 01

BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALE S

APELLIDOS PRIMERO SEGUNDO
Cang Salazar
MOMBRES PRIMERC SEGUNDO
Eder Ivan
Mo. CEDULA O DPI CORDEN REGISTRO DRI
A-1 1099687
DIRECCION DE RESIDEMNCIA | 8av. 2-22 CIUDAD REAL 1 ZONA 12
Mo. DE TELEFCOMO CASA: CELULAR: 5415678917
E-MAIL
REGISTRO PERSOMAL 20020147

Mo. DE AFILIACION G55

TIPO DE SAMNGRE:

ALERGICO A ANTIBIOTICO 5[] MO
ESPECIFIQIE:

EMCASD DE EMERGEMCIA MOMBRE TELEFOMNO
COMUNICARSE CO

SECCION DONDE LABDRA Agregados y Concretos

CARGD QUE DESEMPENA Aux. de Laboratoric ||

HORARIO DE 2:00 —15:00

CONTRATACION

VIGENCIA DE CONTRATO SEMESTRAL ARUAL [ INCEFINIDC =

OTRO [ Especifigue

HORARIO DE ALIMENTOS DE: A

FECHA DE LA ENTREVISTA:
FIRMA DEL ENTREWSTADO
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Continuacion de la figura 22.

L)
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA
FACULTAD DE INGEMIERIA Pazina:ide 1
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRDO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS

PERSOMNALE S USAC-CI-DIR-RG-153

Responsable: |Firrn5: Wersion 01

BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES

APELLIDOS PRIMERC SEGUNMDO
Mackenzie Gomez

MOMBRES PRIMERC SEGUNMDO
Yoselin Niyam

Mo. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRO oPI
A1 SETHO0M

DIRECCION DE RESIDEMNCIA | 8 av. 7-24 Zona T Cal. Quinta Samayoa

Mo. DE TELEFCMC CASA: 24403204 CELULAR: 51100254

E-MAIL yosymacki@lyahoo.com

REGISTRO PERSOMAL 20060220

Mo. DE AFILIACION IGSS 275328128

TIPC DE SAMGRE:

ALERGICO A ANTIBIOTICD =1 |:| MO
ESPECIFIQUE:

ENCAST DE EMERGENCIA NOMBRE TELEFCMNC

COMUNICARSE CO Esperanza Gomez 24403204

SECCION DOMDE LABORA Agregados y Concretos

CARGD QUE DESEMPEMA Auxiliar de Laboratorio |

HORARIO DE 200 -16:00

CONTRATACION

VIGEMNCIA DE CONTRATO SEMESTRAL |:| AMNUAL |:| INDEFINIDO El

OTRO [_] Especifique

HORARIO DE ALIMENTOS DE: A

FECHA DE LA ENTREVISTA:

FIRMA DEL ENTREVISTADO
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Continuacion de la figura 22.

L
CENTRO DEINVESTIGACIONES DE INGEMIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA Pazina-ide 1
UNIVERSIDAD DE AN CARLDS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
PERSOMNALE S UEFI.C-CII-E?IFI!-F[GJEE
Reszponsabla: |Firm5: “ersion 01
'.-I-.‘ =
BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES
APELLIDOS PRIMERO SEGUNDO
Labin Gomez
MOMBRES PRIMERC SEGUNDC
Jose Enrigue
Mo. CEDULA O DPI ORDEM REGISTRO oPI
F-& 5E4T4 1829 52357 DE0E
DIRECCION DE RESIDENCIA | 37 calle 1-50 colonia Monte Maria Norte
Mo. DE TELEFOMO CASA: CELULAR: 4TTD 1586
E-MAIL jose.labin@gmail.com
REGISTRO PERSONAL 20080423
Mo. DE AFILIACION G55 185468285
TIPO DE SANGRE: -0~ Negativo

ALERGICO A ANTIBIOTICO 31 [ WG
ESPECIFIQUE:

EMCASO DE EMERGENCIA MOMBRE TELEFOMO
COMUNICARSE CO Adela Gomez TEE50084

SECCION DONDE LABORA Quimica Industrial
CARGD QUE DESEMPEMNA

Ayudante de Laboratorio 1l

HORARIC DE 8:00a14:00
CONTRATACION
VIGENCIA DE CONTRATO SEMESTRAL pggg ANUAL ] IMDEFIMIDO —

OTRC [ Especfique

HORARIO DE ALIMENTOS CE: 13:00a 14:00 A

FECHA DE LA ENTREVISTA;

FIRMA DEL ENTREWSTADO
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Continuacion de la figura 22.

-
CEMTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA Pagina:1de 1
UNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACIOM DE DATODS
PERSONALES USAC-CI-DIR-RG-153
Fesponsable: |Firrn5: Versign 01
BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES
APELLIDOS PRIMERC SEGUNDOC
Soberanis |banez
NCOMBRES PRIMEROC SEGUNDO
Adrian Antonio
Mo. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRO DPI
A-1 1083312
DIRECCICOM DE RESIDEMCIA | 22 calle A 3941 zona &
Mo. DE TELEFOMO CASA2335T267 CELULAR: 47357125
E-MAIL igsiberanis@gmail.com
REGISTRO PERSOMAL 200403215
Mo. DE AFILIACION IGSS 1824225931
TIPO DE SANGRE: B+

ALERGICO A ANTIBIOTICO 51 [] MNO
ESPECIFIQLE:

ENCASO DE EMERGENCIA MOMBRE TELEFOMO
COMUNICARSE CO Clara lbafez 233I6T2ET

SECCION DONDE LABORA Quimica Industrial
CARGO QUE DESEMPENA Profesor Interino

HORARIC DE E0Da11:00
COMTRATACION
VIGEMCIA DE COMNTRATO SEMESTRAL =] AMUAL g IMDEFIMIDC [

OTRO [_] Especifique

HORARIC DE ALIMENTOS DE: A

FECHA DE LA ENTREYISTA,

FIRMA DEL ENTREWISTADO
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Continuacion de la figura 22.

s
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE AN CARLOS DE GUATEMALA

Paginz:lde 1

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
PERSOMALE 5 USAC-CI-DIR-RG-153
Responsable: |Firrn5: Version 01
+ -
BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES
APELLIDOS PRIMERD SEGUNDD
Garcia Guerra
MOMERES PRIMERGD SEGUNDD
Cesar Alfonso
Mo. CEDULA O DPI ORDEM REGISTRD DPI
A1 110049
DIRECCION DE RESIDENCIA | 42 ave 3-58 zona 3 de Mixco, Lomas del Rodeo
Mo. DE TELEFOMO CASA:24323233 CELULAR: 55107281
E-MAIL chechalgan@yahoo.com
REGISTRO PERSOMAL ETE4
Mo. DE AFILIACION IG5S 148088855
TIPCDE SAMGRE: O+

ALERGICO A ANTIBIOTICO 51 [] MO
ESPECIFIQUE:

ENCASDO DE EMERGEMCIA MOMBRE TELEFONG
COMUNICARSE CO Alba Marina Valdes Ruiz de Garcia  S4602803

SECCION DOMDE LABORA Quimica Industrial
CARGO QUE DESEMPENA Director Tecnico, Jefe de Seccion

HORARIO DE 2:00 A 12:00
CONTRATACION
VIGEMCIA DE CONTRATO SEMESTRAL g AMUAL g IMDEFIMIDO =]

OTRO [_] Especifique

HORARIC DE ALIMENTOS DE: 13:00 Ac14:00

FECHA DE LA ENTREVISTA;

FIRMA DEL ENTREWSTADO
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Continuacion de la figura 22.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERIA
FACULTAD DE INGENIERLA
UMIVERSIDAD DE AN CARLOS DE GUATEMALA

[i

Fagina:ide 1

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS
FERSONALES LIEAC-CII-E?IFI-HG-‘IEE
Fesponsable: | Firmna: Version 01
BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES
APELLIDOS PRIMERO SEGUNDOD
Benitez Pacheco
NOMEBRES PRIMERC SEGUNDC
Ingrid Lorena
Mo. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRO DPI
A-1 727362 1808370360104

DIRECCION DE RESIDENCIA

15 calle 23-01 zona 6 Col Myp. S5an Antonio

Mo. DE TELEFOMO

CASA: 2254 -9298

CELULAR: 5528 -5244

E-MAIL

Ingrid lorenab@hotmail. com

REGISTRO PERSOMAL

140732

Mo. DE AFILIACION G55 26611972
TIPO DE SANGRE: A+
ALERGICO A ANTIBIOTICO = | MO
ESPECIFICIUE:
ENCASO DE EMERGENCIA MCOMERE TELEFONOC
COMUNMICARSE CO Hugo Pascual 22549298/22881122

SECCION DOMDE LABORA

LAFIQ

CARGO QUE DESEMPENA

Profesora Titular IV

HORARIC DE
CONTRATACION

&:00-14:00

VIGEMCIA DE CONTRATO

SEMESTRAL [ AMUAL [ IMDEFIMIDO =]

OTRO [ Especifique

HORARIZ DE ALIMENTOS

DE:  12:00

A 14:00

FIRMA DEL ENTREVISTADD

FECHA DE LA ENTREVISTA:

25 DE ENEROC DE 2011
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Continuacion de la figura 22.

-
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIERLA
FACULTAD DE INGENIERIA Pagina:1de 1
UNIVERSIDAD DE AN CARLOS DE GUATEMALA

REGISTRO DE BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS

PERSOMNALES USAC-CI-DIR-RG-153

Responsabla: |Firm9: Version 01

BOLETA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES

APELLIDOS PRIMERD SEGUMDO
Mejicanos Jol

MOMEBRES PRIMERD SEGUMDO
Dilma Yanet

Mo. CEDULA O DPI ORDEN REGISTRO [RI]
A-1 795008

DIRECCION DE RESIDEMCIA | 40 c. 515 2. 8 Mixco.

Mo. DE TELEFOMOD CASA: 24435132 CELULAR: 545915740

E-MAIL dilmayanet31@vahoo.com

REGISTRO PERSONAL 195990325

Mo. DE AFILIACION 1G53 270225568

TIPO DE SANGRE: O negativo

ALERGICD A ANTIBIOTICO 5[] [

ESPECIFIQUE:

ENCASC DE EMERGENCIA MCOMEBERE TELEFONGO
COMUNICARSE CO Marta de Mejicanos 24435132

SECCION DOMDE LABORA Agregados y Concretos

CARGO QUE DESEMPEMA Jefa de Seccion (Profesora Titular 111

HORARIO DE E00-12:00 43:0015:00

CONTRATACION

VIGEMCIA DE CONTRATO SEMESTRAL |:| AMUAL |:| IMDEFIMIDO El

OTRO |:| Especifique

HORARIC DE ALIMENTOS DE: 12:00 A 1300

FECHA DE LA ENTREVISTA:

FIRMA DEL ENTREMSTADO

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

Investigaciones de Ingenieria

L 1
CENTRODEINVESTIGACIONES DE INGENIERIA LI.I
A" FACULTAD DE INGENIERIA Tipina
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA| ~ = %7

FORMATO DE CURRICULUM VITAE_PER SONAL DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA | |y gac oy -DiR-FO-152

Wersion 01

Fprobado por. Firma: Fechs.

FOTOGRAFLA

DATOS PERSONALES

Primmang Sagunda g Cazads
APELLICOS

Primera Sagqunda Tera=ra
NOMERES
NODECEDULAQDAI |0 e i Sl

FECHADE Dl Mes afa
LT NACTMIENTD
REGISTRC DE

=ST S AFILUAGION DEL 1558

DMRECCION DE RESIDENCIA
C3s3 Cehuler O

HOWERD DE
TELEFOND

a Ha Expaciiqua

ALERGIAS

CORRED
ELECTRONICO
[ENCASO DE Namira ] Relackin
EMERGENCIA LLAMAR
A
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Continuacion de la figura 23.

| |

CENTRODEINVESTIGACIONES DE INGENIERIA Ll.l
A FACULTAD DE INGENIERIA Do 2
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA )

DATOS DEL PUERTO DE TRABAMD

REGISTRO
PERSOMAL

SECCIONEM LA
QUELABORA

AUEETD
NOMINAL
AUESTD
FUNCIONAL

HORARID DE
CONTRATACION

HORARID DE
ALIMENTOS

VIGENCIADEL |AmuEl Semestral | indefinida ortra Ezpaciiqua
CONTRATOD

Dias an qua labwra Han o Entrads Hara de Sallda

FORMACHKIN ACADEMICA

A Ml Jupsrior Jadlcar dnlcaments grados wnlversEkanos, anctando i mids abo de prmem;

Grada
Afa InsFuckan Rals A3l Thula

A Kt e Ecipaalalirasiim ndlcar Gnlcamenbs e, agreC sl iones oue no

Miarmiora dal Cursa g
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Continuacion de la figura 23.

L L
CENTEODEINVESTIGACIONES DE INGENIEEIA h
. FACULTAD DE INGENIERIA -
UNIVERSDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA =

Eni los espacios eniblanc caliiges s dominlo del Idicema e o escfa del 1 &l 10

[ ESEANCIL Lechra Esaira Hania
NGLES Latira Ezaiua BEGE]
FRANCES Lacira Escriwra Hania
ALTMAN Lacira Esoriwra Hania
TR L=cira Esaiwra BERE]

EXPERIENCLA LABORAL
EMPRESA
PUESTO EM QUE TRASAND
PERIODO DE TRADANMD

DESCRIPCION DELAS
FUNCIONES DESEMPERADAS
EN ESE PUESTO DE
TRABAKD

EMPRESA
BUESTO EN QUE TRASAMD
PERICDD DE TRAGAMD

DESCRIPCION DELAS
FUNCIONES DESEMPERADAS
EN ESEPUESTO DE
TRADAKD

HABILIDADES ¥ DESTREZA S

HABILIDADES ¥ DESTREZAS
RELACIONADAS CON BU
CAMPO DE TRABAMD

CTRAS HADILIDADES Y
DESTREZAS
REFERENCIA S PER SONALES
NOMBRE CELULAR| TELEFOND CABA RELACION

AL PRESENTE CURRICTLDM POR FAVOR ADIUNTAR
FOTOOOFAS DE DIFLOMAS,  L{ERTIFICACTONES,
CATACTTACTONES ¥ OTHEAS RELACTONATAS & 3T AREA
DE TRABATC

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

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

UBAC-CH-DIR-RG@-018

FORMATO DE LIBTADO DE ABISTENCIA DE ACTIVIDADE 8 werslan 04

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

PARTICIFANTE B HORA:

Ko, NOMERE SECCION O REGISTRO DE CORREDQ CELULAR FIRMA
DEFENDENCIA PERSONAL/CARNET

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Formato carta de autorizacién

FACULTAD DE INGENIERTA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | poon,u.

™ w
% CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA h
A

Gustemala, fecha exacts

NOMBRE DE LA SECCION

Autorzacion:
El Director Técnico Con registro de personal:
autorzo a3 (Nombre del sutorzado) con doecumento de identidad:

3 gue realice o ejecute tipos particulares de mussieo, de ensayo o de calibracion, emitiendo
informes de ensayo v cerfficades de calibracion, dar opiniones 2 interpretacionss v operar
tipos particulares de eguipo con Mi respectiva sUpEnVision.

Atentameants

Firma

Nombre del Dirsctor TEcnico
Diirector Técnic

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26.

Formato de registro de las autorizaciones

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE CUATEMALA

i

REGISTRO DE LAS AUTORIZACIONES

USAC-CII-DIR-RE-028

VERSION 01

No..

NOMEBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA

REG. D'E PERSONAL
© DOC. DE IDENTIF.

DESCRIFCION DE L& ACTIVIDAD AUTORIZADA

FECHA DE
AUTOREACION

PERSONAL ENCARGADD
|SUPERVISION)

FIRMA DE
ENCARGADD

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27. Ficha de evaluacion de desempeiio

.. W EAC- G- T FiD-20

EVALUACKIN DE DE SEMPEFRID WER HIOM: 1

FPagina Zo=2

F ECHADE LA EVALUACION

PO MBRE DEL BAIPLEADD:

PUESTD

j0 ELEETIVE: DETENCCDMIDE NECDESITADES DECAPACITACION (DMC)

IN ETRUC-CIDME £ LA EVALLIACT N CUENTA COM LB MINIMO DE 10 LN MAXIMO DE 15 PRESUNTAS FOR SEDCION
AARZIUE COMUMA™X B Sl o MD, HAGA D EEERVACDONES CUANDD LD SOMSIDERE MECESARID Y BN T 0E MO

= TARIDEI TR SPACHD COM IUBNA. DIASOMAL COM MAS DEDD SRESPUESTAS NEDATIVAS POR
oM, SE FROGRAMARA,. PARA CAPACTTACION

3 WD DE ERVADDNES

SEOLNOM E EMISATD D E MANSHIBLES T MU

I igmmpes o presedme s pacas ey =iy s merme

2 oo o x el ol pmsa oz i | agr= pade fire

Iaiz lm 2alirin el uenem s cmaFpz i arme

Salc o ous coure e comda

el cla rorma gue Sciormire o craspes

Ooroos phocalzs Eaccmpace

Warfcrs ofiored barggaiea i b crawpca o siaedcad

Wi rfincec uraccpe Sc b erdiv e a0 compstafior?

oD veaizamemena o cale e o masmaspm el zar =

U tale gus moma Sdlemralm selocln sl mm v alepeEn

12 teree: o omn oo o cusicaacpac i mrveder om ol

W

Tz mrTenT oo
Swe arvs = et s Ssioas

Cerees s dme s para s masra fose ds e lacee

oroos aare

SO 2 MAME] L0 MSLFUISESEE T IS

Safc cual e Sl o pa e Jiiaer b cle e oot

2 impgie guz 1o lmzs 2m1 2= caga

Zac oual el prooofimc dio pere o lecxiec] ow S redoa

Zabc ouaicy on o ccsie s 5 lamagere S Ewe Lmae Hemlloe

2 imalc cor s poredoded 1o wsntics b maoore e cliedsa

2 xaie come 1z JGizac] mardle sdleremeis

LSt zam 3us 3 2T o maessesiT

Sale oo wilmer ol Sl ccfor & gacie 3 por mipohs diccine

it sLaea s lmrmgra e oare oo oe o mdhs

Zaie cusica ey paracue 3t iz maagam 3= veat

"imgte Uiz ol ceilfraics S zedlodm ca-my i ageim

Comantericacel Rmp e cs iZ omen mrice cal wvel mdor

Higemibirs y Flens dl Bmiplesds Heormitiee ¥ F e gl Enmlusdor

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Procedimiento para la identificacion de necesidades de
capacitacion del personal de la seccion de Agregados, Concretos y

Morteros

-m

M CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA m
e FACULTAD DE INGENIERIA

I i ™ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | paginz] de s

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION DEL PERSOMAL DE LA SECCION DE AGREGADOS, CONCRETOS
¥ MORTEROS.
(USAC-CI-CO-PR-101

WVersion 01
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Continuacion de la figura 28.

Aﬁ CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
t i : UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

DEJETVD

Mediante un sistema de evaluacian, werificar la calidad de servicio que =l personal de k2
seccidn estd redlizando para tomar decisiones correctivas y prewentivas, reduciendo asi
cualquier debifidad que =1 personal pueda tener mediante capacitaciones.

BLCANCE

El presente procedimients se aplica al 2| personal que ti=ne asignada la realizacion d= los
ensayas yfa calibraciones, manejzs d= maguinaria y =quipa dentro d= la seccion de azregados,
conoretos y marteras; dicha responsabilidad debe estar respaldada por un documento que lo
autorice coma tal. Este procedimi=nta no aplica para practicantes, ni tesista que s=
encuentren en la seccian.

CAMPO DE APLICACHIN
Estainstruccian aplica a todo el personal de la organizacian ind=pendientements del tipa d=
contratacian.

RESPONSABILIDADES

Diractor T&cnico:

Realizar las =valuaciones correspondientes al personal que tizne a su cargo, calificar la misma
bajo los criterios profesionales y entregar resultados al coordinador del comite de calidad, y
direccidn del centro de investizaciones.

Rewisar y actualizar la evaluacidn que s ti=ne registrada para =1 personal y comunicar al
coardinador del sistema de calidad cualquier comeccidn realizada, ademas de archivar =n =1
lugar comrespondiente k2 misma.

Realizar las evaluaciones de acuerdo al tiempo establecido. o cuando crea conveniente.
Veelar por 2l seguimiento del sistema de avaluacion, y comunicar 3l personal de fonma escorita
cualquier accign carrectiva yfo preventiva.

Dar seguimients al plan de capacitacion.

ISAC-CO-C0-FR-L8l-oor)
Pl RN T PAEA LA IDEN Tl A 0N o MedeSinenes
o= CarmOTROGN m reSdea o Ls Se00ede o2 sdmedandes, OOmlmendd Pazsa Ide 6
T BATEmD B
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Continuacion de la figura 28.

CE)
Km CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
$ " ad FACULTAD DE INGENIERIA

‘ r UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA

o
0
¢

[N
I

o

Coordinador del Comite de cahidad:
s Velar por la aplicacion de este procedimients
Tomar decisionescanbase 3 los resultados recibidos en las evaluaciones del personal.
s Estar presentes cuando se reaficen las evaluaciones del personal y brindar la veracidad de las
pruebas.
» Comunicar cualquier anomalia que vea dentro de las evaluaciones.
® Brindar la asesoria necesaria para cualquier accidn correctiva que se decida.
Realizar Ia gestion necesaria para dar seguimiznto a cualquier evaluacion.
® Archivar cualquier documentacion necesaria para antes y despues de la evaluacion.

Personal técnico de laboratorio:

e Comunicar al jefe inmediate cualquier necesidad que se crea conveniente en cuanto a
capacitarse &n areas necesarias.

o Comunicar cualquier inconveniente por &scrito, que No crea necesanio en su evaluacion al jefe
inmediato o al coordinador del comite de calidad.

® Soficitar los resuitados obtenidos en su evaluacion.

5. DOCUMENTACION Y DATOS RELACIONADOS

Cadigo Nombre del documento o dato

USAC-CI-DIR-PR-002 Evaluacion d= desempefa

USAC-CI-DIR-PR-003 Procedimiento para Control de Resistros de Calidad
Resistro d= deteccion de nacesidades de cpacitacion
Perfil y descripcion del puesto

Plan anual de capacitacion

Rezistro d= capacitacian

(USACTH-00-FR-AG1-xcx)
DIVPENTS PARA LA I0eNTInCAOdN D8 NelzSiasoes
% O PERSONAL D2 LA SE000N 02 AARRGAD0S, CONCRETDS T R T
T MORTEROS. =

02 CRPRETRD
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Continuacion de la figura 28.

FACULTAD DE INGENIERIA

AM CENTRODE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA
i i : UNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

€. CRITERIDS ATOMAR EM CUENTA PARA LA DETECCHIN DE NECESIDADES DE CAPACITACKIN

al Una vez al ano. durante =l cuarto trimestre, se realiza una evaluacion del persanal
involucrado en el proceso de cara al cumplimiznto de las competencias definidas para cada
pussta.

b} Esta =valuaciin persigue determinar las brechas d= capacitacidn existentas =n = personal d=
cara al “Perfil y descripcidn de puesta”, yasea por una desviacidn al procesa de seleccidn o
porque £l puests demanda nuevas compeetencias.

c} La =valuacidn se realiza mediante =1 formato denominads “Deteccidn de necesidades de
capacitacian”, en este formato s= establece de forma cualitativa 21 nivel d2 cumplimiznta y la
brecha actual.

d] A partir del resubtado de ks evaluacion =l jefe de la seccian, junto al coordinador del sistema
de mestion de calidad determina las acciones necesarias para la discusion de resultados. 5i=l
resultado fue deficiente hay que tomar decisiones correctivas de acuerda al plan anual de
capacitacion. De acusrdo a la disponibiidad d= un curso, asi s =nviara al evaluado a
capacitarse &n ] area que presantodeficiencias. 5ila e valuacidn fue satisfactoria s discutira
la manera de incentivar al evaluado para que continde realizando sus labores
satisfactoriamente.

e} E coordinador del sistema de calidad procede 3 presentar el resultado de las evaluaciones,
junto con =l registro “deteccidn de necasidades de= @pacitacian”, y cualquier otr documenta
necesaric @ la direccidn del centro de investisaciones de ingeniaria, para la comunicacian d=
resuttadas del personal evaluads. Esto s2 debera realizar anualmente.

f} En el caso que todo el personal que no salga con resubtados satisfactorios £n las evaluadiones
&5 necesanio ajustarks al plan de capacitacian, y si 2sta capacitacian no alcanza los objetivos
praviamente definidos, s2 procsdera de acuerda 3l “procedimiznts d= acciones comrectivas y
preventivas”.

(ISAC-CO-C0-FR- 1l
PEOCENVIEN TS PARA LA IDENTICACNSN D2 NEC=SnaDE
o= CAPROTHINON o renSdwaL 0 L Se0iedne D2 sdmednods, Cdwimemds Pz ¥d= 6
T METENGS -
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Continuacion de la figura 28.

N
e Y CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA h

FACULTAD DE INGENIERIA
.\.. » UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA

BANEXD 6.2
“REGISTRO DE FORMACKSN®

Fecha de autorizacion

Nombre y apellico (si es auxiliar de lab)

Fecha de incorparacion Puesto
. Accion Fechade MNota ev. Notaey. | Criterio de Firma de
Competencia . . o ) L Instructor
Formativa capacitacion Inicial Final Aceptacion Instructor
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Continuacion de la figura 28.

CENTRODE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

T MdamEnds

Paginz §des
ANEXD 6.3
“DETECCHGN DE MECESIDADES DE CARACTACION™
Nombre Puesto
Conocimientos Conocimientos de
Fachade o o o ) Hahilidades Accidn
. Tem|cos/Ensayos/CaI|brauones Pmcedlmlemos/Equlpos
evaluacion recomendada
Nombre Ev. Brecha Nombre | Ev. Brecha Nombre | Ev. Brecha
(L= AC-CO-00-FR-181-xxx)
PedlEomvEN T PARE LS IDEN IO ACe0N De NieCESnsDes
D CAPRCITRCEGN D8 PERSOMAL D LA SEOCRON D SOmEAan0s, OlNTmends Fagea:bde b

Fuente: elaboracion propia.
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Por medio de las entrevistas no estructuradas realizadas al personal que
labora dentro del Cll se realiz6 la propuesta de la misién y visién de la Seccién
de Agregados, Concretos y Morteros, esto para cumplir con la estandarizacion

organizacional que se indica en la Norma 1SO 17025.
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Figura 29. Misién y vision de la seccion de Agregados, Concretos y

Morteros
— [ § |
% CENTRO DE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
U UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Pagina 1 de |

MISION Y VISION
SECCION DE AGREGADO S, CONCRETOS ¥ MORTERCS

MISION: Seccion comprometida con la formacion de nuevos profesionales,
investigadores, extension y senvicio al sector productivo en la industria de la
construccion en el sres de agregados, concretos, morteros y verficacion de
maquinaria, con el estricto compromiso de confidencialidad, tica v profesionalismo en
ls ejecucion y emision de informes técnicos porpersona capacitado.

VISION: Seruna Seccion que aplica el conocimiento de las capacitaciones vy
estandares intemacionsles con &tica, pars la industria y docencia. Mediante s mejors
continua de la Seccion y la excelencia acadeémica.

Fuente: elaboracion propia.
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El organigrama dentro del CII es tipo funcional ya que este se divide en
areas o departamentos aqui 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 seccion de Agregados,
Concretos y Morteros

[}
CENTRO DE INVESTIGACTIONES DE INGERIERIA h

FACTULTAD DE INGENIERIA
UNIVEERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Daminz:] da3

[ONDE
AGREGADOSY CONCRETOS DEL CENTRO DE

INVESTIGACIONE 5 DE INGENIERIA USAC-Cl-CO-ORG-001

Aprobadopor. Firmna: version 01

Ings. Diima. Y angt Mejicanos Jo]

(UEACCH-CO-0OR G-
Organmizrama Funcienal de la Seccien de Agregzados v Concretos.
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Continuacién de la figura 30.

[}
CENTRO DE INVESTIGACTONES DE INGERIERIA h

FACULTAD DE INGENIERTA

UKIVEESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Pamine ia3
aming 2 da 3

IDENTIFICACION DEL PUE STO

Directora Tecnica [Jefe de Seccion :[,'E'Img Mejicanos Jgl
Auxiliar de Labumihuriu INA: ! am%gﬁar : o
Auxiliar de Laboratorio I1E: Marken Omar Chalen Lutin
Auxiliar de Laboratorio 11C: Armando Ramm%
Auxiliar de Laboratono | A: Egusrdo Ennigue Machuca Gil
Auxiliar de Laboratorio | B: Eldsr Armando Ramos Yoo
Practicante:

NATURALEZA DEL PUESTOD

Directora Técnica (Jefe de Seccion): Dilma Yanst Mejicancs .ol
Tranga de espacializackin quacansisia an planifcar, arganizar, dinighr y canirolar I35
acwadstas o2 anamsls y AaqNASBoos N UN LaDOralnia, meestoacian ¥ praciois
aesiudianiias que sabre lamaiaa s2desamdalla an & misma.

Auxiliar de Laboratorio 11 Edar lvan Cano Ealazar

Tranalo tagnica qua conslsiz an dlacuiar reas praclicas Andilarss an 3 praparackn da
mak=isias yia mUSsEas para andiisks y colabrar an o conbral, calacackn y manminimiania
g2 aparalos v SQUIpD DEra rAcBCEs 02 laborEnid O MVESBQacionss Clamiitoas, Dl
supanvisin da su Inmadialo supark.

Augiliar de Laboratorio |1 Marken Omar Chaion Lutin

Trabajo taonica qua conshsia an alacutar tareas pracicas audiiarss an la praparackn de
maiarialas yho musstas para andiisls y colaborar an ol conirgl, colocackin | y manianimiania
deapwraios y equipo pra Erachicas o labwraionka o bwvesigacianas claniifcas, baja
SupErsian 42 s INMa Supankr

Auxiliar de Laboratorio | Elger Armando Rames Yoo

Trabao tonica qua consisla an cleoitar taress pracicas audilaras an la praparacdn de
miiaridies yio muUctas para andiishs v colaborar an & control, caldcackan y mantznimiania
d2.3paraios y SquIpd pra ackcss o2 laboralna o vestgackanss clanmiicas, bao
supanisin da su Inmadiald suparky.

Auxiliar de Laboratono |- Edusrdo Ennigus Machuca Gil

Trahajo tonkca que concksia an alaoutsr toraas prachcas an & coninal, cakicackan,
Fanarackin da maiaal 42 3paya Y mamsnimiama sancila de aquind de labwralaa, oo &
agaia da ullizarko an 3 praciica 03 estudlamas con nes 8 docandla, WmvasBgackan i
analisls vankas.

(UEACCTI-CO-OF G-01)

Oreamizrama Foncienal de ln Secciém de Agressdes v Comcretan.
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Continuacion de la figura 30.

CENTERO DE INVESTIGACIONES DE INGERIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
THIVEESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

i

Paginaida3

Auxiliar de Laboratorio | B: Eldsr Armando Ramos Yec

Trabsja tonica qua consista an siacuiar taraas pracicas an & conral, colocackn,
Eraparacdn d= malial 92 apoyd y mansnkmiama sancilg de 2quipd de lsbaratona, con &
objato da wilizank an 13 prackca o2 actudlames con finas da docancla, Invastigacian yia

anaisiE vanas.
Fracticantes:

Trabala 130nica que consista an dlanuiar tareas o2 andlils, Ssiuds yAo IMvestigacionss
variadas, 35950300 y ANQKI0 PO UN CHRARANCO, [ANEAINNSE 0o O EDwang

Oreamizrama Funcienal de la Secciem de Agresade v Comcretes.

(TEAC-CT-CO-0OR G-}

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 31. Procedimiento para la identificacion de necesidades de
capacitacion del personal de la Seccion de Quimica Industrial LAFIQ

& CENTROQ DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA

\‘__ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
b >

FROCEDIMIENTO PARAIDENTIFICAR LA NECESIDAD DE FORMACION ¥ PARA
FROPORCIONAR FORMACION AL FERSONAL
(USAC-CII-QUINDLAFIQ-FR-304)

Version 01
RESFONSAELE CARGO: FECTHA FIRMA
AproDa00 por: Jefe de [a Seccion oe
Ing. César Alfonso Garcia Guerra|  Quimica Industrial
CIMUBAC
Revisado por Coordinadors de

Licda. Ingrid Lorena Benjtez. Laborstorio de Ensayos

Pacheco e e

Elaborado por:
Ing. Adrin Soberanis Profesor Investigador | 21082011

| Rige g pardr de; I3 de margo J0IT

UL
Procedimients para Identificar la Necezidad de Formacien v para Propercionar | QUINDLAFIQLFR-30
Formaciém 2l Perzomal
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Continuacion de la figura 31.

A L CENTRODE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
& » UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

[ NOMERAL THOTCE FAGIHAE
[ Tnediice i
1 L8 3
Z RICENCE 3
I eI EE T ET 3
I OoCUmenacion y U305 ReemEonados LS
1) Definicones T
[ Procetimenio L]
[ EfES 02 Capachacion T
BT CONCCIMIENTOS BEs5C08 08 UNgEn y PIOCESamEno o 15 L]
Materia Prima anzalzada
[ FrocedimIEnios s ARaIEEE WUImICos T
L TTSiamENGT y DG posicion 08 RESOU0s 08 Laboraioro )
A Froc=limIEnios 0e ACTS0Nacion Segun Morma 190 11020 o
[USACCI-

Procedimients para Identificar ln Necemidad d= Fermacitn v para Preporcicmar | QUINDLAFIQLFR-3)
Formaciém 2l Perzomal

Hzea

R
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Continuacion de la figura 31.

N
CENTRODE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA u

% FACULTAD DE INGENIERIA
A% UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pasina 3 ges

e

1. OBJETIVO:
Este plan d= capscitacion pretende generar v fomentar lzs capscidsdes del personsl
de |z seccion de Quimica Industrisl del Centro de Investigaciones de ingenisra.

2. ALCANCE:
Este documento aplica para los procesos de scrediscion de los ensayos de
28503y, Determinacion

Reactividad Fotencial de Agregados  (ASTM C
espectrofotométrica de Calcio v Magnesio v evaluscicn de |a calidad del recubrimiento

de Galvanizado (ASTM A 50 y A 233).

3. RESPOMSABILIDAD:
31 Todo =l personsl debera participar de los programas de capacitacion

programados por 2l comite de calidad.
3.2 Coordinador del Plan de capacitacion:
3.2.1 VWelar por el cumplimiznto de |3 asistencia de= todo 2l personal

3.2.2 Definir 2l peril de los capacitadores
3.2.3 Velsr por gue los contenidos del programa de capscitacion esten

actuslFados en todo momento.

3.2 Direccion del Centro de Investigaciones de Ingenieria
3.3.1 Forslecery apoyar s implementacion del presente plan de capscitacion,

tanto a nivel de Direccion como del personal gue labora en 13 institecion.

FUEALCCI-

Procedimients pars Identificar la Necesidad de Formaciém v para Proporcienar | QUINDLAFILPR-34)
Feormaciém al Perzomal
Fagea” 3 de 2
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Continuacion de la figura 31.

N
M CENTRO DE INVESTIGACTONES DE INGENIERIA h
- 4 FACULTAD DE INGENIERIA

‘ I » UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA

Lo

4. DOCUMENTACION Y DATOS RELACIONADO S

Forma Ao T C-Z80-0a

Norma Aol A 20
Noma A TH A 222

Norma para Oeferminacion 4 Ik ¥ Magneso

B6.1.1.1
6.1.1.2
6.1.1.2

6121

61
b.1.
6.1.
61

P P Fa P
[E I o ]

3. DEFINICIOMES:

5.1 Capacitacion: Froceso educative a corto plaze gue wiilzs un precedimiento
planesdo, sistematico y organizado, mediante &l cusl 2l personal sdguisrs los
conocimientos v habilidades tecnicas necesanas pars ampliar |3 sficaciz en 2l
trabajo desempsnado.

6. PROCEDIMIENT C:
6.1 Ejes de Capacitacion

5.1.1 Conocimientos Basicos de Origen v Procesamiento de la Materia Prima
anzlzada

Principios de Geologia
Principios de Petrologia
Procesos de Galvanizado

0.1.2 Procedimientos de Analisis Quimicos

Morma ASTM C-2E2-03

Morma ASTM C-285-03

Morma ASTM A 50

Morma ASTM A 235

MWorma para Determinacion de Caloio v Magnesio

(UEACCIL-

Procedimiente para Identificar la Necezided de Fermacisn v para Prepercionar | QUINDLAFIQ-FE-304)

Fermacidm 2l Perzomal
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Continuacion de la figura 31.

T
/@@ | CENTRODE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA u
! FACULTAD DE INGENIERIA

A .I /! | UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA | pazina 5 des
- ..}- -

6.1.2 Tratamiento v Disposicion de Residuwos de Laboratonio
6.1.3.1 Tipos
6.1.3.2 Mstodos de disposicion de desechos de lsboratorio

6.1.4 Procedimientos de Acreditscion segun Nomma |50 17025

[LEE L i B
Precedimiente para Identificar s Necezided de Fermacién v para Prepercionsr | QUINDLAFIQLPR-204)
Formatcitn 2] Perzemal
Pigea e 3

Fuente: elaboracion propia.
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La ficha de supervisibn de personal en formacion esta disefiada para
indicar si se cumple con los requerimientos minimos que se tienen

estandarizados dentro del Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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Figura 32.

Registro de Ficha de Supervisién de Personal en Formacién

" FACULTAD DE INGENIERIA
-k__} UNIVER SIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

: [ I
% CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA m

| UEAC-CII-
REGI STRO DEFICHA DE SUPERVISION GQUINDLAFIG-RG-304
DE PERSOMAL ENFORMACION
Version 04

Encargado de |z supsrvision
Cango; Firma;
GEMERALIDADE5:
Mom bire:
Pussto;
Tares Asignada
Supsnvisor;
EQUIPC DE SEGURIDAD: 5 NO

Foses 2l equipo de seguridad minimo parals sctvidad gue rasliza |:| |:|
Tiens conocimisnto de |3 hoja de seguridad de los resctivos 3 wtilizsr I:] D
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Continuacion de la figura 32.

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
e FACULTAD DE INGEMNIERIA
U UNIVER SIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEMALA

Posss el equips de segurnidsd necesario para ls sotividad gue resliza:
5l W
Zapato de pigl cemrado

Bsts

Guantes de latex
Zusntes termcos
Lentes

Mascarilla

Jbservacionss;

COMOCIMENTOS TECHICOS:

WMan=sja kos conocimiantos tecnicos basicos para el tsbsjo
&n &l laboratornio

Mansia bos conocimientos téonicos de |3 actividad que realiza
Conooe las actividades para | gue sem utilizado 2l matensl analzado D B
Conooe las actividades de donde proveizne 2l maternial ansizado D D

Dbssrvacionss;
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Continuacion de la figura 32.

i e
M CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

| A% FACULTAD DE INGEMIERIA

u UNIVER SIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pamine 3= 2

SEGUIMIEMTD DE HORMAS: 5 NO
Le es familiar l3 normativa 150, ASTM, UNE, atc. [:' [:'
Tiens a la mano wn procedimisnto validado para la actividad

st OO

Sigus los pasos detalados en el procedimiento validado para la |:| |:|
realizzcion de |a actividad supenisada

Obsarvaciones;

Fecha vy hora de finslzscion:

Firma de |z persona supsnEada:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Formato de ficha de supervision de personal en formacién

: e
l B, CENTRODE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA m

: FACULTAD DE INGENIERI4
8" # ' | UNIVERSIDADDE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pisno1gas

FORMATODE FICHA DE SUPERVISION
DE PER SOMAL EN FORMACION USACLCI-
GUINDLAF GFO-304
[ Aprotads pnn‘ Ing. Cesar [ rirma. FEChz 0Tde Version 01
Alfonso Garcla Guera agosto de
201

Encargado de la supervision:
Cargo; Firma;

GEMERALIDADE5:

Mombrs;

Pussto;

Tares Asignads:

Supsrvisor;

EQUIFC DE SEGURIDAD: 5 HO
Poses 2l equipo de seguridad minimeo para la actividad que realizs D |:I

Tiens conocimiento de |3 hoja de seguridad de los resctivos a utilizar l:] D
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Continuacién de la figura 33.

FACULTAD DE INGENIERIA
URIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

% CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
A'p

Poses el equips de seguridsd necesarnio para |3 sctividad gus resliza:
5l NO
Zapato de pigl cerrado

Bsta

Guantes de |aiex
Gusntes termicos
Lentes

Mascarills

Observaciones;

CONOCIMIENT OS5 TECNICOS:

5 NO
Mansjs kos conocimisnios t2cnicos basicos para el trabsjo D D
=n 2l lsboratornio

Mansja los conocimientos tecnicos de la actividad que resliza D D
Conoce las actividades para la que serd utilzado el material analizado (] [
Conoce las actividades de donde proviens 2l matenial anslzado D D

Obssrvaciones;
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Continuacion de la figura 33.

s L1
Y CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA h
ol FACULTAD DE INGENIERIA
U UNIVERSIDADDE SAN CARLOS DE GUATEMALA | pininzzdzz

SEGUIMIENTC DE HORMAS: 51 HO
Le es familiar la normativa 150, ASTM, UNE, ste. D D
Tiene a la mano un procedimiznto validado para ls sctividad E] D
que realza

Sigue los pasos detsllados en el procedimento validado para la [:I E]
realizzcion de la actividad supsrvisada

Observacionss;

Fecha v hora de finalizacion:

Firma de ls persons supsrvisada:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Ficha de supervision de personal en formacion

- -

K, CEMTRO DE INVESTIG.ACIONES DE INGEMIERA m

; FACULTAD DE INGEMIER[A
A » UNMERSIDAD DE 5AM CARLOS DE GUATEMALA _

FRCHA DE SUPERVIERIN DE PERSORIAL E8 L AC=CI-00-F0-00

FORMACION Wersion 01

PARTE INFORMATIVA

SECTRON

DIRECTOR TECHICD

SUPERVIEOR

DWTOE DE Lu PERSONA SUPERVISADA
NOMERE:

Mo Carng:

CARED

FIRMLA

ACTIVIDAD & SUPERVISAR

Ensaya & comanesian diindros de cononeta (ASTM C-35]
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Continuacion figura 34.

- -
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIER[A u
FACUILTAD DE INGEMIERL

IH"*- o UNNERSIDAD DE 58N CARLOS DE GUATEMALL

ADMBNETRATIVD = L =]
L miuestra e enosentre identifiods:

T mctn UtiliEando ko formatos pars tomar
o5 et o ke musstrs

A DETSOTE &f rEgnansahle

Lo [erson QUEDE Con 5 OOnGOmeEtas
previos pars lhevar & aba =l Ensya

Ressiize los cRl0Ulos posteriones &l snsayo
EOLPO 1 [ 2]
& [l byhnmborsn utilze adeamdamente &
=qdiza

B. Bl Eyhambarists demusstra destrers &
wtilizar =l aguipa
i Calom sdenuadaimente & -:qJ:n:!, =i =g
condicianes aspacificas del equipa

d. Endende la entractars de panes
SEGURIDAD INDUSTRIAL
i oD
iize GUNNES pare ke nRealnsan
s Lentes
iz Mmscarils
= TEpetos Industriskes
iz Dats

515|515 5|5

Mambre de Encangada.
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Continuacion

de la figura 34.

CENTRO DE INVEST)
ACULTAD DE INGEMIERLS
A UNIVERSIDAD DE Z4N €&

GACIOMES DE INGEMIERLY

RLOS DE GUATEMALA

(i1}
[5h
il

FICHA DE SUPERWVIEION DE PERSOMAL EM
FORR A IO

LS. A C-0I-00-RGE001
Version 01

3

PARTE INFORMATIVA

SEOCION |

DIRECTOR TECHICD

SUPERVIEOR

DATOS DE LA PERSOMNE SUPERVISADA

NOWMBRE:

ka. CARME:

CARGD

FIRMA

ACTIIDAD & SUPERVISAR

Ens=yo & comaresian dlindros de concrato JASTM C-335]

ADMINETRATRAD

L mAuEstra o2 Encuentre ientifioda:

s dahos e b musstrs

Se wcta witilizundo los formatos pars tamar

B |DErsOres =5 neEsnonssks

L= persane cusnte con ko5 conoamEntas
preias pars levar = cabo & snsaya

Resslizy los caloulas pasterionss al ensaypa

B

Squipa

= Bl Ihambarsis utilisy adecusdamene o

wtilizar =l sguipo

h. El inhamborsin demuestra deshrers

condicianes espactices del aquipo

i Colom adeamdsmente = equipd, =n ks

d. Enciende Iy entrachors de mases
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Continuacion de la figura 34.

FACULTAD D'E ING ENIER[

ﬂ CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGEMIER[A
r
u U'NIVERSIDAD DE S&N CARLOS DE GUATEMALS

Lkt
(Gusrtes pErs = nveEGan
Lisrytess
Mol
Tapetos Industreies
Bais
o]

—
—

Mombre g Encanzeda.

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

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERTA

FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE CUATEMALA

USAC-CI-CO-RE-XXX
REGISTRO DE CAPACITACIONES GENERALES Y TECNICAS VERSION 01

PERIOD0 DE CAPACTTACION (fogin plan ds sapasiinctan)
ENCARGADOIA DEL AREA

bEane: HAITA:

HOMERE FUEITD FECHADELA | DURASON | rwaoce La camacmacion | mmms | exTEmma CAPACTIADOR FmwA o2
CARACITACION el ENCARGADD

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 36.

Plan anual de capacitaciones

CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

USAC-CH-CO-RE-XXX
VERSION 01

TEMA DE CAPACITACION

AREA QUE CUBRE LA CAPACTACEN

FECHA DE La
CAPACTTACION

FERIONAZ GUE RECIEEN LA
CAPACITACION

WVERBION

NOMERE DE LA FER0NA GUE AUTORIZA LA
AMITERCIA A& CAPACTTACION

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37.

Registro de evaluaciones

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

REGISTRO DE EVALUACIONES

USAC-CII-CO-RE-XXX
VERSION 01

Hamare

==

Fechs de Bvakmrcian

Canocmientas Técnicas / Ensayas /

Celibracianes

‘Canacimientas de Procsdimientas |

Equipas

Haniidedes X
Losidn Remamendads

RESULTADD

OESERVACIONED RESULTADD

DBSERVADIONED

BESULTADOE

DBSERVADIONED

REGISTRODE EVALUACIONES REALIZADAS AL FERSONAL

(USACCI-CO-PR-10]-ox

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

personal técnico

CENTRO DE INVESTICACIONES DE INGENIERIA

A FACULTAD DE INGENIERIA
¥ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
I TUSAC-CII-DIR-RE-02%
REGISTRO DE ENTRENAMIENTO, HABILIDADES Y EXPERIENCIA -CHI-DIR-RE-02
DEL PERSONAL TECNICO VERSION 01
*
Mamra y apaiidos Fa gl 92 auiarizacian.
{1 &= Awdiar d2 13
Facha da Inconporacion Puzshy
Compatancla ACcion Formativa Fachadz Nota By, Nota By, Critario g2 Instrucior Firma da Instrucior
C3p3acNacon ACSRICON
Inicial Final
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1 Marco conceptual

El marco conceptual ayuda a explicar por qué se esta llevando a cabo un
proyecto de una manera determinada. También ayudard 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 dafos directos. Existen dos tipos de incendios los naturales y los provocados
por el ser humano.

o Tipos de extintores

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

/ TIPOS DE EXTINTORES \

o TIPOC.....cciiiviiiiiiiiiiin,
Equipos eléctricos conectados. o
¢ TIPOD.....oovvvviviiiiiiiinn,

\ Metales combustibles. /

Fuente: de Senalizacién; Formas, colores y simbolos de seguridad en caso de desastres”
CONRED.

3.1.2. Sefalizacion

Para evitar cualquier evento inesperado es recomendable contar con la
sefalizacion adecuada y necesaria evitar cualquier pérdida humana como evitar
en lo posible que los mobiliarios y equipos se dafien, existen diversos tipos de
sefializacion y los cuales tienen diversos objetivos pero todos tienen en comudn

tratar de reducir al maximo cualquier pérdida.

o Aviso: relacion existente entre sefal y texto para recordar y advertir a la
poblacién, 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 informacion, indicar la presencia de

un peligro o una obligacién a cumplir.
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o Color contraste: es aquel que se utiliza para resaltar el color basico de
seguridad.

o Sefal: tablero fijo en forma geométrica en el se combina uno o mas
colores y un simbolo; tienen como objetivo informar, prevenir, prohibir y
obligar sobre un aspecto determinado. Cualquier sefal exige la
ocurrencia de 3 requisitos fundamentales; llamar la atencion, transmitir

un mensaje claro, ubicarle en el lugar adecuado.

Simbolo: es una imagen en forma grafica y de facil interpretacion”®.

3.1.3. Terremotos

“Los terremotos o sismos son reajustes de la corteza terrestre causados
por los movimientos de grandes fragmentos. Por si mismos, son fendmenos
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 si nos afectan sus consecuencias, ocasionando
catastrofes: caida de construcciones, incendio de ciudades, avalanchas y

tsunamis.

En un terremoto se distinguen:

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

o Epicentro: area de la superficie perpendicular al hipocentro, donde

repercuten con mayor intensidad las ondas sismicas.”

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

® Terremotos [en linea]. 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 gréfica, 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 preservacion de la salud de los trabajadores, asi como el mejor

desenvolvimiento de ellos en su correspondiente labor.

. Simbologia

El uso de una simbologia permite representar los agentes generadores de
riesgos de Higiene Industrial tales como: ruido, iluminacion, calor, radiaciones
ionizantes y no ionizantes, sustancias quimicas y vibracién, para lo cual existe
diversidad de representacion, en la figura 35, se muestra un grupo de estos

simbolos.
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Figura 40.

Simbolos
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En la elaboracién del mapa, los trabajadores juegan un papel fundamental,

donde laboran””’.
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Fuente: colaboradores de Wikipedia.

! Mapa de riesgos. Colaboradores de mapas de riesgos. [en linea].

ya que éstos suministran informacion al grupo de especialistas mediante la
inspeccion y la aplicacion de entrevistas, las cuales permiten conocer sus

opiniones sobre los agentes generadores de riesgos presentes en el ambito

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




3.1.5. Legislacion guatemalteca

La base legislativa en Guatemala para la atencién de desastres contempla

los documentos que a continuacién se detallan:

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Capitulo
Unico, articulo 1 Proteccién a la persona dice que: “El Estado de Guatemala se
organiza para proteger a la persona y a la familia...” el articulo 2, Deberes del
Estado, “Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la Republica la
vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la

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

“El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcion, asi

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 Reduccidon de Desastres, establece en

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

o Establecer mecanismos, procedimientos y normas que propicien la
reduccion de los desastres, a través de la coordinacion interinstitucional
en todo el territorio nacional.

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

otros que se consideren necesarios.
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A raiz de la creacion del Decreto 109-96 se promulga el Acuerdo
Ministerial No. 443-97, del Ministerio de Educacion, donde se establece:
Articulo 1 “Cada centro educativo publico o privado del pais, debera elaborar su
Plan de Seguridad Escolar, con sus comisiones respectivas de contingencia y
evacuacion para casos de desastres o por cualquier otra situacién de riesgo,
desde el nivel primario hasta el nivel medio, ciclo bésico y diversificado.

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

como parte sustancial del trabajo docente.

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

situaciones de riesgo o desastres.

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

para cualquier situacién que no se pueda prever.
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3.2. Informacion general de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur

La estructura organizacional de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur est4d catalogada como tipo C por la cobertura de
establecimientos educativos que abarca su jurisdiccién en las areas de zonas

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

3.2.1. Informacién general

Con la conformacién 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
direccion de ubicacion a: avenida Petapa 47-70 zona 12 Centro Comercial

Plaza Grecia. 2°. Nivel.

. Reserfia historica

“El Ministerio de Educacion, a través de la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Sur, para el 2009, marca el inicio de un cambio
estratégico y trascendental, al promover masivamente la igualdad de
oportunidades entre la poblacién y por lo tanto, buscar que todas las personas

obtengan los beneficios de la educacion.
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Actualmente la lucha para mejorar la educacion y todas sus implicaciones,
es una tarea ardua, que sOlo con disciplina, perseverancia y solidaridad,
lograremos concretar, para construir una Guatemala democratica, libre y

competitiva. ”®
3.2.2. Visiéon y Mision

o Vision

‘Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos,
orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en alcanzare su desarrollo
integral, con principios, valores y convicciones que fundamental su conducta.”
o Misién

“‘Somos una institucidbn evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a
resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXl le
brinda y comprometida con una Guatemala mejor.”

3.2.3. Politicas educativas

o Politicas generales

® DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA SUR. Pagina de Direccién
Departamento de Guatemala Sur — Historia [En linea]. Guatemala. Disponible en Web:

<http://guatemalasur.wordpress.com
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o Enfatizar en la calidad de la educaciébn es una prioridad del
Ministerio de Educacion por lo que se ha realizado actividades
para capacitar, a quienes conforman la comunicad educativa.

o La dotacion de mobiliario y equipo.

o Proyectos educativos que se han implementado en las areas de
educacion extraescolar, educacion especial entre otros.

o Ampliar la cobertura educativa, incorporando especialmente a los
nifios, nifias y jovenes de extrema pobreza y de segmentos
vulnerables.

o Segun la Constitucion de la Republica y los compromisos
adquiridos en los Acuerdos de Paz, es obligacién del Estado
ampliar la cobertura educativa, por lo que el Ministerio de
Educacion, en cumplimiento a lo indicado, ha realizado acciones
encaminadas a dar oportunidad sin discriminacion alguna.

o Dentro de las acciones tomadas se ha consolidado el sistema
nacional docente, a través de la convocatoria de puestos,
ampliacion de la infraestructura escolar (remozamientos Yy
construcciones) creacion de INEB (Institutos de Educacion
Bésica), INED (Institutos de Educacion Diversificado con carreras
técnicas) y otros.

Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar

o Proporcionar ayuda a los nifios, nifias y jovenes de las zonas
vulnerables, a través de bolsas de estudio, alimentacion escolar,
becas, subsidio al transporte, Escuela de Vacaciones, Escuelas

Abiertas y Escuelas Seguras.

Fortalecer la Educacion Bilingie Intercultural
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o En el area de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur, no existe una amplia presencia de poblacion
multicultural y multilingtie.

o En el fortalecimiento a la educacién bilingie intercultural se han

considerado 3 areas:

. Capacitacion
. Materiales Educativos
. Acompafiamiento Pedagdgico

Implementar un modelo de gestidén 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
administracion en forma efectiva y eficaz de los recursos
asignados por parte del Ministerio de Educacion.

o Estricto control interno en las diferentes unidades administrativas
de la Direccion.

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.

Politicas transversales

o Plantear las demandas educativas que respondan a las
necesidades del sector sur, tanto en cobertura, calidad, equidad y
fortalecimiento de la administracion a nivel local.

o Consolidar la desconcentracion del sistema educativo, para una

oportuna administracibn de los recursos fisicos, humanos vy
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financieros, que permitan el fortalecimiento de las comunidades
educativas.

o Instituir los diferentes procesos educativos que garanticen la
buena formacion de los estudiantes de los diferentes niveles, en

los establecimientos del sector publico y privado.

3.2.4. Recursos humanos y fisicos
o Recursos humanos
o 85 personas
o Practicantes en nimero variable
o Recursos fisicos
o 11 oficinas
o 1 sal6n de reuniones
o 2 mangueras contra incendio
o Vehiculos pick up doble cabina
3.3. Andlisis Situacional de la Direccion Departamental de Educacién

Guatemala Sur

El director departamental es el encargado de realizar funciones directivas
orientadas a los planes, politicas y estrategias educativos emanadas del
Despacho Superior; para lograr el desarrollo de la comunidad educativa del
area sur del departamento de Guatemala. Por lo mismo es el encargado de

velar por la institucién por cualquier desastre que este expuesto.

134



3.3.1. Tipos de desastres a los que estd expuesta la
Departamental Sur

Toda institucién estd 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 reduccién de los mismos. En la actualidad con
los cambios climaticos que sean tenidos recientemente y dada las
circunstancias de violencia que se vive el pais toda instituciéon deben estar

preparadas para cualquier acontecimiento impredecible.
o Por ubicacién geogréfica
La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur, asi como todo

el pais esta ubicada en un area geografica expuesta a fendbmenos como los

mencionados a continuacion:

o Geoestructurales: como terremotos.

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

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

etioldgico o antropogénico, como la variabilidad y cambio de clima.
o Socio-tecnoldgico: como contaminacion y mal manejo de
desechos peligrosos, deterioro ambiental, mal uso de recursos
naturales que histoéricamente han provocado serios dafios en las
personas, la infraestructura y los medios de vida de los

guatemaltecos en general.

o Por actividad de la empresa
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Los desastres a los que esta expuesta La Direccion Departamental de
Educacién 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 algun tipo de
fuego estos pueden ser un material altamente combustible, las instalaciones
eléctricas pueden provocar un corto circuito esta puede ser el agente de

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

Un agravante mas 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
evacuacion de un posible desastre, enfatizando que la Unica 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. Auditoria de riesgos

Se encarga de analizar las causas, efectos, riesgos y condiciones
inseguras. Para encontrar soluciones de lo que esta mal y su posible solucion
de una manera grafica indicando lo correcto para cada situacion en particular.
Analiza en donde se encuentran los riesgos ambientales como la contaminacién
del agua, espacios reducidos para trasladarse de un lugar a otro, factores que
pueden provocar algun tipo de lesion en las personas o provocar algun tipo de

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

Es la caracteristica o calidad de riesgo que existe en la maquinaria,
equipo, instalaciones, herramientas y procedimientos, que pueden provocar

algun tipo de lesion al personal o a los visitantes del Centro de Investigaciones.
A continuacion se analizan las condiciones inseguras que fueron
encontradas dentro de la Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala

Sur:

Tabla VII. Condiciones inseguras

CONDICIONES INSEGURAS
ACTIVIDADES ojojojojojojojo|j0j1j1 1
5|16 |7]8|9|01]2

Areas reducidas de
las entradas y/o X

salidas del edificio

Escritorios mal

distribuidos que
obstaculizan el X
paso en las

oficinas

Herramientas y

escaleras
X | X
colocadas en mal
lugar
Recipientes, cajas
y cables en lugares X X

de trabajo
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Continuacioén de la tabla VII.

Mobiliario
reduciendo el area
de salida de las

oficinas

Sefalizacion
colocada de X

manera incorrecta

Escritorios y
Mobiliario que no
se utiliza en los

pasillos

Instalaciones
eléctricas mal

instaladas

Puestas del bafio
en malas

condiciones

Mal ubicada las

tuberias

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Registros condiciones inseguras

CONDICION INSEGURA # 1

Descripcion de la condicién insegura:

Area reducida en las entradas y/o salidas del edificio

Lugar donde se localizo:

Entrada y/o salida del edificio

Descripcion fotografica:

Propuesta de correccion: la mejor forma de prevenir algun inconveniente con
respecto a las gradas es colocarle antideslizante ya que no existe la opcién de

agrandar las mismas.

CONDICION INSEGURA # 2

Descripcion de la Condicion Insegura:

Escritorios mal distribuidos que obstaculizan el paso

Lugar donde se localizo:
Oficina 31
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Continuacion de la figura 41.

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccién: la mejor medida correctiva para este problema seria

distribuir los escritorios para una mejor ubicacion.
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Continuacion de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 3

Descripcion de la Condicion Insegura:

Herramientas y escalera s colocadas en mal lugar

Lugar donde se localizo:
Oficina 33 y Oficina 35

Descripcién fotogréfica:

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

que se utiliza dentro de la Direccion departamental.
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Continuacion de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 4

Descripcion de la Condicion Insegura:

Recipientes y cables en el lugar de trabajo

Lugar donde se localizo:
Oficina 34

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccion: se deber despejar el area de trabajo administrativo y

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

CONDICION INSEGURA # 5

Descripcion de la condicién insegura:

Mobiliario reduciendo el area de la salida

Lugar donde se localizo:
Oficina 34y 37

Descripcién fotogréfica:

Propuesta de correccion: la mejor medida correctiva para este problema seria
colocar el mobiliario en areas de mayores dimensiones y que no reduzcan el

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

CONDICION INSEGURA # 6

Descripcion de la condicién insegura:

Colocaciéon de muebles que obstruyen el paso

Lugar donde se localizo:
Oficina 38

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccion: la mejor medida correctiva para este problema seria

colocar los muebles, en otra area mas amplia o una oficina para los archivos.
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Continuacién de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 7

Descripcion de la condicién insegura:

Sefializacién colocada de manera incorrecta

Lugar donde se localizo:
Oficina 38

Descripcion fotografica:

Propuesta de correccién: la mejor medida correctiva para este problema seria
colocar la sefalizacion de manera correcta y con el material adecuado para que
nadie puede moverla y que esto evita la funcién 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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Continuacion de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 8

Descripcion de la condicién insegura:

Obstruccion de paso por cajas

Lugar donde se localizo:
Oficina 31, 33, 35y 37

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccién: al tener obstaculizado el paso con cajas eso hace
gue se tenga una condicion 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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Continuacion de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 9

Descripcion de la Condicion Insegura:

Escritorios y Mobiliario que no se utiliza

Lugar donde se localizo:
Oficina 41

Descripcién fotogréfica:

Propuesta de correccion: afuera de la oficina 39 se encuentran escritorios y
mobiliario que no se van a utilizar por falta de espacio fisico 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 esta obstruyendo el
paso, se encuentra frente a las ventanas de esa oficina algun 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.
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Continuacion de la figura 41.

CONDICION INSEGURA # 10

Descripcion de la condicién insegura:

Instalaciones eléctricas mal instaladas

Lugar donde se localizo:
Oficina 34y 41

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccion: definitivamente esta es una condicion 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
instalacion 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 mas adelante y especificar que ahi se encuentran instalaciones

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

CONDICION INSEGURA # 11

Descripcion de la condicién insegura:

Puerta del bafio en malas condiciones

Lugar donde se localizo:
Oficina 39

Descripcién fotogréfica:

.

Propuesta de correccion: en esta oficina se encontré que la puerta del bafio
para mujeres se encuentra en mal estado ya que se tiene un desnivel y eso
hace que no se habra correctamente y se quede trabada, la mejor opcién es

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

CONDICION INSEGURA # 12

Descripcion de la condicién insegura:

Mal ubicada las tuberias

Lugar donde se localizo:

Primero y segundo Nivel del Edifico

Descripcion fotogréfica:

Propuesta de correccién: la mejor medida correctiva para este problema seria
obstruir el paso a personal no autorizado y cerrarlo de manera que nadie pueda

correr peligro por estar mal ubicado.

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.2.2. Actos inseguros
Es el riesgo que se origina principalmente de la falta de atenciéon a las
normas, procedimientos y métodos de trabajo, también depende de la

instruccion incorrecta y deficiente de la planeacion del trabajo.

A continuacion se presenta el acto inseguro mas comun que se da en la

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur:

Tabla VIII. Actos inseguros

ACTOS INSEGUROS
ACTIVIDADES 01 02

Bloqueo de salida X

Mala colocacion del

comedor

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 42. Registro actos inseguros

ACTO INSEGURO # 1

Descripcion del acto inseguro:

Blogueo de Salida

Lugar donde se localizo:
Segundo Nivel del Edifico

Descripcion fotografica:

Propuesta de correccion: este bloqueo hace que se tenga tapada una salida
para cualquier eventualidad o emergencia, la mejor opcion es eliminar este

obstaculo.
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Continuacién de la figura 42.

ACTO INSEGURO # 2

Descripcion del acto inseguro:

Mala colocacién del comedor.

Lugar donde se localizo:
Oficina 35y 36

Descripcion fotografica:

Propuesta de correccion: al hacer el analisis de riesgo me di cuenta que la
ventilacion del bafio 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
seria obstruir esa ventilacion y hacerla en otro lado de bafio para que no llegue

al comedor.

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

El plan de contingencia esta disefiado para ser aplicado a la Direccion
Departamental Educacion Guatemala Sur, seran los procedimientos especificos
preestablecidos de coordinacion, alerta movilizacion y respuesta ante la
inminencia de un evento particular de desastre para el cual se tiene escenarios

definidos.

El plan tiene como objetivo primordial establecer un marco de accion
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.

o Instituciones que rigen los planes de contingencia

CONRED, segun el Decreto Legislativo 109-96 Ley de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres en Guatemala, esta coordinadora

tiene como finalidad:

a) Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la
reduccion de desastres, a través de la coordinacion 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 reduccion de desastres, con acciones claras antes, durante y
después de su ocurrencia, a través de la implementacion de programas
de organizacion, capacitacion, educacion, informacion, divulgacion y

otros que se consideren necesarios.
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C) Implementar en las instituciones publicas su organizacion, politicas y
acciones para mejorar la capacidad de su coordinacion interinstitucional
en las areas afines a la reduccion de desastres de su conocimiento y

competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos fines.

d) Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia
de fenbmenos 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 publicos y lineas vitales en casos de desastres.

Por lo tanto rige la correcta creacion de un plan de contingencia para
cualquier institucion a nivel nacional. Y a su vez segun el inciso b)
anteriormente expuesto deben implementar su organizacion, politicas y

acciones en las instituciones publicas 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 relaciéon al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), este
solamente contempla la seguridad laboral e industrial la cual no tiene relacién

directa con los desastres.

3.4.1. Sefializacion propuesta

La sefalizacion es importante para cualquier eventualidad, asi que un 100
% de sefalizacion es necesaria, se debe agregar la sefializacién de ruta de
evacuacion y sefalizacion de equipo contra incendios, la sefalizacion de
seguridad se utiliza para que cuando un suceso inesperado ocurra y atente con
la vida e integridad de las personas, estas sepan a donde dirigirse para
encontrar la salida mas cercana, y en el caso de que ocurriera un incendio
conocer donde estan los equipos contra incendios y cual es la salida mas

cercana.
Una sefial es muy importante donde sera colocada por eso se recomienda
gue para equipo contra incendios esta se coloque 10 metros del punto de
visualizacion, al igual que las de salvamento debido a que se colocaran
aproximadamente a esta distancia las flechas de ruta de evacuacion.
Por lo tanto las sefales deben tener las siguientes caracteristicas:
o Sefales de salvamento
Las sefiales 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 sefial.
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Como minimo los lados del rectangulo deben tener las siguientes

medidas:

L1 =16,6 cm.y L2 = 30 cm, para asi obtener un area aproximada de 498
cm? se considera que se necesitan 6 sefializaciones 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. Sefial ruta de evacuacion

«F] RUTA DE

EVACUACION

Fuente: Norma de Sefalizacion; formas, colores y simbolos de seguridad en caso de desastres,
CONRED.

o Flechas de sefializacion

Para este caso se recomienda colocar 5 flechas en el primero y segundo
nivel del edificio, debido a que este guiara al punto de reunién 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 continuacion:

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

“Flecha de ruta de evacuacion derecha”

157



Figura 44. Sefal flecha indicadora derecha

—

Fuente: Norma de Sefializacion; formas, colores y simbolos 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 evacuacion izquierda”.

Figura 45. Sefial flecha indicadora izquierda

|

Fuente: Norma de Sefializacion; formas, colores y simbolos de seguridad en caso de desastres,
CONRED.

o Sefializacién de equipo contra incendio
Este tipo de sefiales 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 sefial.

Suponiendo que la sefial fuese cuadrada el lado deberia ser de:
L2 = 500cm® L = 22,36 cm.

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

L1 = 16,6 cm y L2 = 30 cm para asi obtener un area aproximada de 498 cm? se
recomienda que debe haber un extintor en los lugares donde se maneje
material inflamable, en las oficinas o clinicas con la consigna de que debe haber

1 extintor por cada area.

Figura 46. Sefial de equipo contraincendios

Fuente: Norma de Sefializacion; formas, colores y simbolos de seguridad en caso de desastres,
CONRED.

3.4.2. Rutas de evacuacién propuesta

Se tiene una idea general de que hacer en caso de que surja un evento
inesperado, pero la propuesta de donde seria el punto de reunion es en el
estacionamiento casi saliendo, por el portén, ya que se cuenta con
estacionamiento subterraneo, entonces en medio del edificio quedaria muy
riesgoso y de lado derecho saliendo del edificio tampoco es una buena opcién
ya que por ser zona industrial hay una fabrica a la par y no es una buena

ubicacién esa area.

El plan de contingencia de la Direccion Departamental de Educacion
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 desarrollard el plan para saber como actuar en caso

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

hombre o falla de algun sistema eléctrico.

Figura 47. Mapa de riesgo
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Fuente: elaboracion propia, con programa de AUTOCAD.

3.4.2.1.

Creacion de una brigada de emergencia

La creacion 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

o Direccion Departamental
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. Subdireccion Financiera

o Recursos Humanos

o Unidad Financiera

o Administracion: Coordinadora
o Pedagofico

o Pedagdgico

La Direccion Departamental de Educacion 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 deberia cubrir un plan de contingencia, por lo que es necesario

contar con lo siguiente:

3.4.2.2. Recursos humanos y fisicos necesario

para cubrir una emergencia

o Recursos humanos

o Personal de primeros auxilios

o Personal de evacuacion

o Personal de control de incendios

o) Personal de primeros auxilios psicoldgicos
o Recursos fisicos

o Extintores

o Guantes

o) Botiquin 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 area sujeto de

analisis, reducir el riesgo y eliminarlo de ser posible.

o Actualmente el edificio Grecia posee 2 escaleras de emergencia,
sin embargo debido a su ampliacién y aumento de actividades se
recomienda, la instalacion de una escalera externa de emergencia
para no sobre cargar las Unicas 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 evacuacion
masiva.

o Completar la sefializacion de rutas de emergencia y publicar los
planes y recorridos de la evacuacion.

o Capacitar a la brigada formada por los empleados de la
Gubernamental Guatemala Sur.

o Es necesario la organizacion y realizacion de simulacros por parte
del personal del area 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 situacion y tranquilicese

o) Quédese donde esté, Unicamente aléjese de ventanas, maquina,
mobiliario que pueda caer sobre usted y busque las paredes de
pasillo.

o Si estd en un area publica con mas gente, no corra, evite la
histeria colectiva.

o) Si esta ubicado en el area de parqueo o afuera del edificio aléjese
de postes, alambrados, ventanas y arboles.

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

pargueo y esta se encuentra abierta, dirijase al area 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 demas.

o Si est& herido o atrapado haga ruido para recibir ayuda.

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

0 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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No movilizar heridos graves, a menos que el riesgo al que estén
expuestos sea mayor.

Verificar si hay incendios, para extinguirlo o evacuar de inmediato
si no es posible, alertando a todos.

Asumir que la red eléctrica funciona y que las lineas estan vivas.
Verificar si hay fugas de gases, en caso de ser asi, cierre la
valvula que alimenta la fuga, solicite apoyo para abrir las
ventanas y evacue por las salidas de emergencia.

Inspeccionar si hay dafos graves en la estructura.

Examinar la red sanitaria, para ver si no existen fugas de agua y
si funciona, para almacenar el agua.

Sintonizar las radios de emergencia para esperar instrucciones.
Este listo para que existan replicas del sismo y comuniqueselo a
todos.

Ayude a las personas con impedimentos a caminar y encuentre
formas de comunicarse con cualquier persona.

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

caso de heridos y colapso de estructuras.

164



4. FASE DE DOCENCIA

Durante la ejecucion del ejercicio profesional supervisado se tiene un
proceso de formacién para todo el personal del Centro de Investigaciones de
Ingenieria relacionados principalmente con la acreditacion de ensayos de

laboratorio.

El principal objetivo de La Seccion de Gestion de la Calidad es
proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal de las distintas
Secciones y asi poder capacitarlos para la Acreditacion, para lo cual se realizo
un analisis de las necesidades que se tiene y se realizaron capacitaciones las

cuales se describen a continuacion.

4.1. Andlisis de las necesidades de capacitaciéon del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, USAC

Para la actualizacion y elaboraciéon de un sistema documental de los
puestos y funciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria, el cual se
indica la ejecucién de dicho documento se habra de contar con un plan semanal
y anual de capacitacion, 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 capacitacion, actualizacién y desarrollo humano.
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4.1.1. Necesidades de capacitacion

Con el Diagrama de Causa Efecto, se pretende dar una representacion
gréfica sencilla del problema principal, ¢ Cuéales son las principales causas que
provocan la falta de interés del personal del Cll para acreditarse?, que afecta al
Cll con respecto a la formacion de los trabajadores de las diferentes secciones,
las causas que podrian estar influyendo y los efectos que estas producen desde
un punto estratégico en la Secciébn de Gestion de la Calidad, los datos
recopilados se llevaron a cabo mediante una entrevista estructurada al personal
del CII.

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

Gestion de la Calidad son las siguientes:

o Método (procedimientos)

o Mano de obra (personal)

o Maquinaria y equipo

o Materiales

o Medio ambiente (condiciones en instalaciones)
o Mediciones
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Figura 48. Diagrama de Causa Efecto

Mano de Obra Metodos Maguinaria
Poca colaboracion Baja exiganciaal __ _faltatde_ et
conh la inforrmacion —— personal dentra de mantenimiento
requerida las secciones
falta de interés Falta de —— ] -
Falta de tiempo manuales Bajo cumplimienta de
para capacitaciones procesos estandarizados
seqln requerimientos de
) puestos y desinteréds por
Materiales Mo xist patte del personal
inadecuados coonter}glsdi Condiciones de
T trabajo inseguras
mercadeo
No existe plan f__Alto nivel de Ruida en
hal _ e marcaden los ensayos
almacenamienta
: Mediciones v
Materiales . : .
Seguimiento Medio Ambiente

Fuente: elaboracion propia.

Conclusién: debido a la falta de motivaciéon y datos no estandarizados de
perfiles y funciones de puestos en la documentacion creada por la Seccion de
Gestion de la Calidad se presenta el efecto de bajo cumplimiento de procesos
estandarizados segun requerimientos de puestos y desinterés por parte del
personal. Por medio del Diagrama de Causa Efecto se identifica la causa raiz
del problema y este es la falta actualizacion en la documentacién de puestos del
Sistema de Gestion de la Calidad y falta de motivacion al personal para el

proceso de acreditacion.
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4.2. Planificacidon de la capacitacion del Centro de Investigaciones de
Ingenieria, USAC

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

manera.

Cada capacitacion general se realiza mensualmente, el Gltimo viernes de
cada mes, con la creacion del Comité de Calidad del Centro de Investigaciones
se realizardn nuevas reuniones el segundo miércoles de cada mes, esto con el
fin de ir integrando cada documentacion 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 seccibn 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
planificacién es necesario tener en cuenta que tan adelantado esta el proceso
de acreditacién y ver cuales son las modificaciones que se han hecho con
forme a la Norma ISO 17025.

Los encargados de las capacitaciones son los de la Seccion de Gestion de
la Calidad.
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Su implementacion se realizara en dos vertientes:

A través de la organizacion de capacitaciones que de manera agil,
permitan al trabajador perfeccionar sus conocimientos y sus habilidades

para el funcionamiento de los puestos de cada seccion.

Con el propodsito de reconocer el esfuerzo de algunos trabajadores que
se han capacitado conscientemente, se buscara la certificacion de
capacidades laborales, con esto se busca fomentara la cultura del auto
aprendizaje dentro y/o fuera del Centro, asi como el de conformar una
plantilla que dé respuesta a los requerimientos de los programas de

capacitacion.
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Tabla IX.

Plan de capacitacion

CURSD FORMADOR FECHA LR ACKN DURACION | FERSOMAL A (LEN
SE DIR}GE
Kavinidn d Jox Jocmmemon goe oo Senen Terscealde B
del incieo 51 para Acredins m emmyo Sowon Meochs 14031011 Seccite de Concredos 1 hora Seccica de
Epesiva Coecreios
Mimicn, Vinstn, Poliscas de Taldad, Tnz. Ureran
Cjativos de Cakidad Medzar 15032011 Sadin 014 Edificio T-3 Ihoras Persomal CT1
Revinden de Jox Jocmmesmion qoe 2= Senen Sewean Menchn Perscealde B
dal inciea 51 para Acreding m ammye Epexica 1032011 Saccitn de Sualox 1 fcera Sacciten de Sualox
Perzcem ]y
Reviziten de Jos docmmenios goe 5= Henen Sovmn Meochs | 12052011 Seccitn de (ubmica 1hora practicames de Ia
del incizo 5.1 pana Acredins m emmvo. Epesicia Indomiria] LAFIG Seccitm de
LAFIG
Poliicaz de prodeccsta de conbidencabdad] Tz, Trerin
tatammas, proc. De commEwas v mEmsnno Malzar 15031011 Salten 014 Edificio T-3 1 horaz Parccea] CTT
Presemiacitn emmyos d= homdonio
Lizave, sxposicica FODA Secretaria, lag Cowin SR04 2011 Sakxn 014 Edificio T-3 Ihonas Persomal CIT
Comtadurt v Bodega M=lzar
Revindn de avances secciones, Tz Crerin
preseaiacidn d= FODA Seccite de LAFID Medzar IRed001 Sadin 014 Edificio T-3 Ihoras Persomal CT1
Fevince de Jox docmmemos goe 1= Senen Perscealde B
del inciso 5.1 pama Acredias m emmyo. Sovmn Meochs | 039052011 Seccitm de Meales 1 hora Seccida de
Epesicia Mletalex
Amdnora de Cabdad, Bervicao al cheae Iz Ueran
Medzar 13052011 Sadan 014 Edificio T-3 Ihoras Persomal CT1
Modals T~ Concepio v Nonmas d= Tabidad
Miodulo It Planificacita de] S Da Iz Crwin 15051011 Sadan 014 Edificio T-3 Ihoras Parsoral CTT
Calichad CIL Mlelgar
Dimrftrocitn de wlolar “elcosmode b
Calidad”, retrcalimestacicn Modsdo 131, Ing Owwin 17062011 Sadin 014 Edificio T-3 Ihoras Persomal CT1
snfoeramacidn feneral Pigia WEE d=1C11 Malzar
Kavinidn d Jox Jocmmemon goe oo Senen Semen Mo Parcoral
del incieo 51 para Acredins m emmyo Epesiva Q7T 011 Araa Adminkrasva 3 horaz Admirnain
Fevimr v agregas documeniacita del Sommn Meochs Seccicn del
Mamml de Poemios v Faociones Epesiva 130T 2011 Seccitm del Lisave 1 bowa Liexve
ot Ceneral Sl Comnd de TRBRd
pana b Phsificacion exiadgica d= Proceso fg Owwin 134072011 Sakten 205 Edificio T-3 1 horas Parccea] CTT
da Acradiacita ds armayor d= Lahoratonio Malzar

Fuente: elaboracién propia.
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4.2.1. Introduccion al punto 5.2 de la Norma ISO 17025:2005

Con respecto a esta capacitacion 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 todavia no han tenido la oportunidad

de acreditar ningun ensayo para ir adelantado este requisito.

Se impartiran capacitaciones:

Cada 3 meses a cada una de las secciones, se revisara y analizara la
documentacion y si hace falta algo se realizara.

Cada 3 meses se debe realizar una reunion con la directora del Cll y
directores técnicos y jefes de seccion, para dar avances y mostrar la
documentacion que se tenga para una mejora continua.

Cada 4 meses se realizard una reunion con todo el personal del Cll, para
recordarles que estan comprometidos con el Cll a involucrarse con el
Proceso de acreditacion y colaborar con la informacion que se le solicite.

Cada 6 meses se revisaran la documentacién existente, por parte de la
Seccion de Gestion de la Calidad.

Cada afo se debe proporcionar los formatos de descripcion técnica de
puestos y funciones y la boleta de actualizacion de datos personales
para tener un registro actualizado y verificar si existen nuevo personal o

nuevos puestos de trabajo en el CII.

171



4.3. Evaluacion de la capacitacion

La capacitacién esta orientada a satisfacer las necesidades que tiene el
Cll de incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus trabajadores,
como parte de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptacién a

nuevas circunstancias internas y externas.

Para hacer una evaluacion se empieza por medir el impacto de las
capacitaciones en el Cll, es uno de los aspectos mas criticos de dicho proceso,
le permite a los servicios de capacitacion evaluar su tarea para que la
organizacién reconozca su contribucion al proceso de acreditacién. Ademas de
la funcién de informacion a los involucrados de las actividades realizadas, la
evaluacion sirve también para mejorar las acciones de capacitacion, ya que se

produce una retroalimentacion.

La evaluacién de los cursos de capacitacion sirve, entre otras cosas para:

o Mejorar diversos aspectos de la accion de capacitacion: condiciones

materiales, métodos, trabajadores.

o Tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras,
cancelacion.
. Involucrar a los tomadores de decisiones dentro del Centro de

Investigaciones.

o Entregar un informe de resultados sobre el servicio.

o Planear la capacitacion futura.

. Definir las competencias adquiridas por los participantes.
. Saber si el curso logro los objetivos.

o Identificar fuerzas y debilidades en el proceso.
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Figura 49. Resultado de la participacion del personal de Cll alas
diferentes capacitaciones

40 A

35 A

30 -+
25 -+
20 A M Series2
15 A
10 A

Fuente: Seccion de Gestion de la Calidad. Centro de Investigaciones (ClI).

4.4. Costos de capacitacion

A continuacion se presentan los costos de capacitaciones a los que se
incurren al llevarse a cabo, estas capacitaciones son dirigidas por el
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, y dentro de las instalaciones
de la Facultad de Ingenieria, lo cual facilita la realizacién de las mismas con los

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

COSTOS DE CAPACITACION

COSTOS Q * HORA HORAS TOTAL
Para supervision de
necesidades de Q 500,00 1 Q 500,00
Capacitacion
Capacitaciones
impartidas por Q 500,00 10 Q 5000,00
profesional
trabajo epesista
hora ] mes Q 764,00 15 Q 11460,00
Q 16960,00
Materiales Varios
(papel, impresiones,
diplomas, Fotos) Q 2000,00
Q 18 960,00
Mas 10% imprevistos Q 1896,00
Q 20 856,00

Fuente: elaboracidn propia, con base a trabajo de investigacion en Cll para EPS.
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Los costos principales son provocados por la asesoria de la socializacion
de documentacién objetivo principal de las capacitaciones, esto para cumplir
con los requisitos minimos de la norma, las cuales son dirigidas por el
Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, es el que coordina todas las
actividades, hacia todos el personal de la institucion para que este conozca las
funciones y responsabilidades de su puesto dentro del CII.

4.5. Capacitacion de evacuacion

No se debe esperar a tener una emergencia para pensar que se debe
realizar un plan de accién ante un desastre; como Centro de Investigacion es
una responsabilidad prepararse, adquirir comportamientos y habilidades para
enfrentar una situacion de peligro que pueda sobrevenir. Se debe realizar un

plan.

El plan es un documento escrito, elaborado en forma participativa, que nos
guia 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 guia para la elaboracion de un plan de
evacuacion adecuado, a fin de que todas las personas de una organizacion
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 origind la realizacion
del plan de evacuacion, con el objeto de proteger tanto la vida de las personas

como los bienes materiales.
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4.6. Capacitacion de riesgos

A continuacion se sugieren algunas actividades practicas para tener

capacitaciones a la hora de correr un riesgo:

o Divulgar el listado de problemas y necesidades que se encontraron en la
Departamental, en relacion con los posibles riesgos y emergencias en
una reunién con el personal.

o Solicitar al personal sugerencias sobre actividades preventivas a

ejecutar, estas sugerencias pueden ser presentada por escrito u

oralmente.

. Definir los responsables de la ejecucién de las actividades acordadas.

o Definir tiempo y fecha de ejecucion 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:

o Constitucion del comité de evacuacion.
o Elaboracion de planos de riesgos y rutas de evacuacion.
o Identificacion de las vias de escape, zonas de peligro, de seguridad,

sitios de encuentro y refugio, etc.

o Establecer sistemas de alarma.

o Realizacibn de conferencias sobre prevenciéon de incendios, de
accidentes, primeros auxilios, y actitudes frente a situaciones de

emergencia en general.

. Realizacion de cursos de primeros auxilios.
o Preparacion de botiquin de primeros auxilios.
o Adquisicion de elementos indispensables en proteccion contra incendio.
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o Realizacion de simulacros de evacuacion, por lo menos cada tres meses,
primero por grupos, luego por oficinas o sectores y finalmente todo el
plantel.

Elaboracion de afiches y carteles de divulgacibn de normas de

procedimientos en caso de incendios inundacién derrumbe o cualquier

emergencia que pudiera ocurrir.
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CONCLUSIONES

Para cumplir con los requisitos minimos 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 Cll de todo el
personal. Se establecio el disefio de la documentacion necesaria para

estandarizar dicha informacion.

Para tener una buena organizacion y funcionamiento el Cll 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 disefid el formato de perfil de puesto
donde se controla y se describe cada una de las actividades que debe
desempenfar el personal segun el mismo y a la seccién a la que

pertenece.

Para cumplir con la Norma ISO 17025, es necesaria la estandarizaciéon
de funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que labora
dentro del Cll y el cumplimiento de los mismos segun el inciso 5.2 de la
norma. Se elabor6 una boleta de actualizacion de puestos, en donde se
describe cada uno de los requerimientos necesarios para el cumplimiento

y la verificacion del cumplimiento de sus atribuciones.
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Para cumplir con requisitos minimos de la Norma ISO 17025 y su inciso
5.2 y para la implementacion de los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad es necesario que se encuentren actualizados. Se elaboré
formatos, registros, y procedimientos que cumplen con los lineamientos

de caracter general establecidos en ese punto de la norma.

Para cumplir con requisitos de la norma es necesario dar a conocer el
proceso que lleva el Cll dentro de su acreditacién y los servicios que
prestan. Se desarrollé 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.

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur no contaba
con un plan de contingencia ante desastres. Se disefi0 un plan de
contingencia ante desastres para esta institucion, se sefialaron las
posibles rutas de evacuacibn y se calcularon los costos de

implementacion.
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RECOMENDACIONES

El coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad debera buscar la
mejora continua, ya que el proceso de acreditacion es largo y la

verificacion del personal debe ser continua para asegurar su excelencia.

Los jefes de las secciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria
deben estar completamente comprometidos en todo el proceso del
Sistema de Gestion de la Calidad en busca de la acreditacion de ensayos
de laboratorio para que hagan uso de la informacion y esta que de

estandarizada.

El coordinador del Sistema de Gestibn de la Calidad deberd continuar
con el proceso de capacitaciéon regular, para involucra a todo el personal

en las labores que esta seccién realiza.

El coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad debe tener un
seguimiento continuo del plan de mercadeo para realizar mejoras y asi

obtener mejores resultados.

La Coordinacion de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala
Sur debe organizar al personal para que este coloque la sefializacion de
ruta de evacuacion, salidas de emergencia, puntos de reunion y se

ordenen los inmuebles para evitar condiciones inseguras.
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APENDICE

LISTADO DE ASISTENCIA A LAS REUNIONES DE CAPACITACION DE ACREDITACION

24103201

No. SECCION NOMBRE Reunion | Reunion | Reunion | Reunion | Reunion | Reunion | Reunion | Rewnion | 0 02

No.1 No._2 No.3 No_4 No.5 No_6 No_7 No.8 | Asistencia

1 CICON CARMEN ALICIA DIEGUEZ 0.00%
2 CICON ANAMARIA LOPEZ ROSALES 0.00%
3 CICON GLADYS EUNICE ARROLLO DOMINGO 0.00%
4 CICON MONICA PAQLA GIRON CASTRO 0.00%
5 CICON VICENTE GARCIAYAMCOS 1 1 25.00%
6 CICON LESTER CARRERA 0.00%
7 CICON DAVID ESTUARDO MORALES AICOT 0.00%
8 CONCRETOS/AGLOMERANTES EDUARDO EMRIQUE MACHUCA GIL 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
9 CONCRETOS OSWALDO ROMEOQ ESCOBAR ALVAREZ 0.00%
10 COMNCRETOS DILMAYAMET MEJICANOS JOL 1 1 1 1 1 1 75.00%
11 COMNCRETOS EDER VAN CANO SALAZAR 1 1 1 1 1 1 75.00%
12 CONCRETOS MARLON OMAR CHAJON LUTIN 1 1 1 1 1 62.50%
13 COMNCRETOS ELDER ARMANDO RAMOS YOC 1 1 1 1 1 1 75.00%
14 COMNCRETOS YOSELIN NIYAM MACKENZIE GOMEZ 0.00%
15 CONCRETOS PRACTICANTE EVELYN MARROQUIN 1 1 1 1 50.00%
16 CONCRETOS PRACTICANTE PERLITA COTI 1 1 1 1 1 62.50%
17 DIRECCION TELMA MARICELA CANG MORALES 1 1 1 1 1 1 1 1 100.00%
18 ECO-MATERIALES FRANCISCO JAVIER QUIFIONEZ DE LA CRUZ 0.00%
19 GESTION DE LA CALIDAD Q3WIN ANTONIO MELGAR HERNANDEZ 1 1 1 1 1 1 1 1 100.00%
20 INNOVACION JOSE FRANCISCO LOBOS M 1 12.50%
21 MANTENIMIENTO DARIO FRANCISCO LUCAS M. 1 1 1 1 1 1 1 1 100.00%
22 WMANTENIMIENTO SALVADOR E. SIPAQUE LEMUS 0.00%
23 MANTEMNIMIENTO AMADEQ DE JESUS TUNCHEZ G 1 1 1 1 50.00%
24 MANTEMIMIENTO FROILAN R. COY H. 1 1 25.00%
25 MANTENIMIENTO OSCAR RENE GONZALEZ ESTRADA 1 1 1 37.50%
26 MANTENIMIENTC MANUEL ANTONIO LEIVA 1 12.50%
27 METALES ABMER 5. RUEDA ALEGRIA 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
28 METALES CLAUDIA BEATRIZ RODAS 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
29 METALES PABLO CRISTIAN DE LEON 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
20 METALES ROMALDO PRUDENCIO HIDALGO MORALES 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
31 METALES EMERSON VICTOR MANUEL PEREZ MENDEZ 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
a2 WMETROLOGIA FRANCISCO GONZALES 1 1 25.00%
33 METROLOGIA MARIO ARTURQ URIAS FIGUEROQA 0.00%
34 PREFABRICADOS IVAN JUVENCIO JUAREZ CHEGUEN 0.00%
35| TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES WARIO RODOLFO CORZO 0.00%
36 PREFABRICADOS CARLOS E. YAQUE MAYORGA 0.00%
a7 QUIMICA IND. LIEXVE MATALIA CRISTINA ESPINAL CORRALES 1 1 1 1 1 1 1 37.50%
a8 QUIMICA IND. LIEXVE CINTHYA PATRICIA ORTIZ QUIROA 1 1 1 1 1 1 75.00%
39 QUIMICA INDUSTRIAL LIEXVE MARIO JOSE MERIDA MERE 1 1 1 1 1 1 75.00%
40 [QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE EDWIN JOSE SARAVIA CANO 1 1 1 37.50%
41 [QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE WAGNER B. MONDERROSO 1 1 1 37.50%
42 QUIMICA INDUSTRIAL LAFIQ JOSE ENRIQUE LABIN GOMEZ 1 1 1 1 1 1 75.00%
43 QUIMICA INDUSTRIAL LAFIQ ADRIAN ANTONIO SOBERANIS IBAREZ 1 1 1 1 1 62.50%
44 QUIMICA INDUSTRIAL LAFIQ CESAR ALFONSO GARCIA GUERRA 1 1 1 1 1 62.50%
45 QUIMICA INDUSTRIAL LAFIC INGRID LOREMNA BENITEZ PACHECO 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
46 [ QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE CLAUDIA CORZ0 DARDON 1 1 25.00%
47 [QUINMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE MARY ELISA CORADO BAUTISTA 1 1 1 1 50.00%
48 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE WMARIAN ANGELICA MEJIA 1 1 1 1 1 1 1 1 100.00%
49 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE JAIME ERNESTO CATALAN G. 1 1 1 1 50.00%
50 [ QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE HECTOR R MENDEZ ROS3AL 1 1 1 37.50%
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Continuacion de apéndice

51 [QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE DIEGO JOSE RENDON 1 1 1 1 1 1 75.00%
52 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE LUIS ERNESTO ARAGON 1 1 1 1 1 62.50%
53 [QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE|  EDWIN ROBERTQ CAMCINGS CASTILLO 1 1 1 1 1 1 75.00%
54 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE CAROLINA CORZO DARDON 1 12.50%
55 | QUIMICA INDUSTRIAL PRACTICANTE EDGAR MARTINEZ GARCIA 1 1 25.00%
56 SECRETARIA MARIA DE LOS ANGELES TRUILIO DE TEJEDA) 1 1 1 1 1 1 75.00%
57 SECRETARIA SANDRA REGINANAVAS DE DE LAROCA 1 12.50%
58 SECRETARIA BLANCA NINETH BARRERA RODRIGUEZ 0.00%
59 SUELOS OMAR ENRIQUE MEDRANO MEMDEZ 1 1 1 1 50.00%
60 SUELOS JOSE JUAN ISTUPE 1 1 1 1 50.00%
61 SUELOS MYMOR RENE CASTILLO SAMAYOA 1 12.50%
62 SUELOS MOISES HEBERTO MEJIA LORENZO 1 12.50%
63 SUELOS ERNESTO IVAN MARROQUIN MUROZ 1 1 25.00%
64 SUELOS VOLUNTARIO LOREMZO RAMOS 1 12.50%
65 TECNOLOGIA DE LA MADERA ERICKA JOHANMA CANO DIAZ 1 12.50%
66 TECNOLOGIA DE LA MADERA JESIEL SALOMON ENRIQUEZ CUSTODIO 1 1 1 1 50.00%
67 TECNOLOGIA DE LA MADERA FREDY ALEXANDER CONTRERAS 1 1 25.00%
68 TECNOLOGIA DE LA MADERA ADELA MARROQUIN C 1 1 1 1 1 1 1 87.50%
69 TECNOLOGIA DE MATERIALES FABIO SANCHEZ § 0.00%
70 TESORERIA ANAVIDALIA CASTRO MONTERROSO 1 12.50%
71 TESORERIA OSCAR BERNALDO DIEMEK NUREZ 1 12.50%
72 TESORERIA HERMNAN JOEL GONZALEZ MEJIA 1 1 1 37.50%
73 INVENTARIOSITESORERIA WILLIAM ISRAEL GARCIA PAXTOR 0.00%
74 TESORERIACONCRETOS PAULING ALVARDO GOMEROS 0.00%
75 TOPOGRAFIA Y CATASTRO RODOLFO MIRANDA 1 1 25.00%
78 TOPOGRAFIAY CATASTRO WILLIAWM LAURENCE HERNANDEZ GUZMAN 1 1 1 1 1 62.50%
iv TOPOGRAFIA Y CATASTRO DAVID GIRARDOT PAZMINO RAMIREZ 1 1 25.00%
78| TOPOGRAFIAY CAT. PRACTICANTE EDWIN A CUSCUN C. 1 1 1 1 1 62.50%
79| TOPOGRAFIAY CAT. PRACTICANTE MARCO MALDONADO 1 12.50%
80 | TOPOGRAFIAY CAT. PRACTICANTE EDGAR MALDONADO 1 12.50%

TOTAL DE ASISTENCIA

26

26

32

38

42

28

35

30

Fuente: elaboracion 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 0 2385-4184

Policia Nacional Civil: 112 6 120

PMT: 1551

Municipalidad: 1551

PROVIAL: 1520

Ministerio Publico: 1570

TELGUA: 2333 1530 6 147-100

PDH: 2230-2168

Toxicologia, Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia,
EMETRA: 1551 / 2285-8400

Empresa Eléctrica: 2277-7070
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