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Atribuciones

Atribuciones

eventuales

Atribuciones

ordinarias

Atribuciones

periddicas

Descripcion

del puesto

Especificaciones

del puesto

GLOSARIO

Directriz que faculta a una autoridad o persona
determinada para designar funciones especificas a
otra que debe asumir todas las causas Yy

consecuencias que conllevan lo asignado.

Son las actividades y/o responsabilidades que se

hacen en ocasiones esporadicas.

Son las actividades y/o responsabilidades que

se hacen diaria 0 constantemente.

Son las actividades y/o responsabilidades que se

hacen en cada cierto periodo de tiempo.

Instrumento que se emplea para el area del
recurso humano, el cual consiste en enumerar y
establecer las responsabilidades, funciones,
atribuciones y cargos que constituyen cada uno de
los puestos laborales que se ubican dentro de la
estructura organizacional del centro de labores, y
gue ademas detalla el objetivo y la mision que

cumplen de acuerdo a la estrategia de la institucion.

Se refiere al trabajo en cuestiones de contenido y

alcance de cada tarea a realizar. Comprende la

Xl



Funcién

Identificacion

del puesto

Inmediato superior

Naturaleza del puesto

elaboracion de una lista con las responsabilidades y
atribuciones que apareja el puesto de trabajo, las
relaciones jerarquicas que condicionan a aquellas,
asi como las condiciones de trabajo, las

responsabilidades de supervision, entre otros.

Se trata del conjunto de tareas, ocupaciones 0
atribuciones que el operador del cargo ejecuta
sistematicamente. Para que un conjunto de tareas o
atribuciones se constituya como una funcion, se

requiere que la ejecucion sea constante o replicada.

Se entiende como la naturaleza del nuevo puesto
de trabajo, es decir, se refiere al conjunto de
atribuciones que conforman propiamente las
actividades del trabajo, como el nombre del puesto
definido acorde a las necesidades de la institucion, el
perfil del ocupante del puesto, a qué superior
jerarquico debera responder el ocupante del nuevo

puesto de trabajo y, por ultimo, la fecha de disefio y
descripcion del cargo.

Persona que sigue en jerarquia de abajo hacia

arriba.
Funcion esencial que integra cada uno de los

guehaceres que se realizan en un puesto

determinado.
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Organigrama

Perfil

Puesto

Puesto funcional

Puesto nominal

Relaciones de trabajo

Esquema gréfico que comprende la estructura
general de una institucién organizada que incluye las
estructuras  departamentales, las relaciones
jerarquicas, la secuencia de las acciones de cada
puesto, asi como las personas que intervienen

dentro de dicha estructura.

Lo constituye la descripcion precisa de las
competencias y capacidades que desarrolla una
persona en relacibn a su formacién académica,
intelectual, técnica, profesional y/o experimental,
para encarar con responsabilidad las funciones y

tareas asignadas al cargo a ocupar.
Lugar en el que una persona ejecuta una actividad
determinada. También, es conocido como estacion

de trabajo.

Conjunto de las tareas de rutina o actividades

llevada a cabo por una persona en esa posicion.

Nombre de una posicién dentro de una organizacion

ocupado por un empleado.

Son aquellas que se establecen entre el trabajo y el

capital en el proceso productivo.

X



Requisitos

de experiencia

Requisitos de

formacién

Responsabilidades

Subalterno

Representan el conjunto de conocimientos previos
adquiridos por una persona a lo largo del tiempo por

actividades similares o iguales al trabajo a ocupar.

Son los requerimientos de nivel académico que

debe cumplir el solicitante.

Son los compromisos que tienen que arrogarse los
ocupantes de un puesto de trabajo por el cual, deben
reflejar la capacidad de realizar correctamente las

principales funciones asignadas al trabajo requerido.

Nocion que se emplea para referirse a aquella
persona que tiene un rango inferior o que se
encuentra subordinado en relacién de dependencia

respecto de otra que se ubica en un rango superior.
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RESUMEN

El manual de estructura organizacional es un documento de apoyo
administrativo, que se utiliza como instrumento y medio de comunicacion,
donde se registran y describen las funciones, actividades y tareas especificas,
asi como delimitar las responsabilidades y autoridad entre cada puesto de

trabajo de los departamentos dentro de la organizacion.

El primer capitulo contiene los antecedentes generales de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, la Facultad de Ingenieria, el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, la Divisibn de Desarrollo Organizacional y las
definiciones generales referentes a estructura organizacional, puestos de

trabajo y recursos humanos dentro de la organizacion.

El capitulo dos relata sobre la situacion actual del centro de
investigaciones; el tercer capitulo presenta la propuesta para realizar el manual

de la estructura organizacional.

El cuarto capitulo especifica la metodologia de implementaciéon del manual

y la distribucién del mismo.
El quinto y ultimo capitulo comprende la mejora continua, los factores

evaluativos, herramientas de evaluacion, auditorias, periodicidad de evaluacion,

informes de resultados sus ventajas y beneficios.
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OBJETIVOS

General

Elaborar un manual para definir la estructura organizacional del Centro
de Investigaciones de Ingenieria en la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Especificos

1. Establecer los diferentes tipos de estructuras organizacionales que
existen y el proceso de estructuracion idoneo para un centro de
investigaciones.

2. Estudiar la situacion actual del Centro de Investigaciones de Ingenieria
en cuanto a la gestion del recurso humano, que incluya el proceso de

captacion, seleccion, retencion y evaluaciéon de personal.

3. Analizar la distribucion del recurso humano disponible, los puestos

existentes y sus atribuciones.

4. Identificar las deficiencias en la gestion del recurso humano, para crear

indicadores de evaluacion para puntos de mejora.

5. Disefiar un esquema para la redaccion de un manual de estructura

organizacional funcional para el Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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6. Definir el proceso adecuado para la aplicacion del manual propuesto.

7. Establecer un sistema de evaluacion para el analisis continuo de la

funcionalidad de la estructura organizacional.
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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, (USAC), es la Unica
institucion de educacion superior estatal autonoma en Guatemala; ofrece
diversas carreras para la formacion de profesionales en este pais y cuenta con
diferentes unidades académicas para ello; entre estas se encuentra la Facultad
de Ingenieria. Debido a la necesidad de laboratorios con fines didacticos y de
investigacion, se crea el Centro de Investigaciones de Ingenieria, o Cll, en
1963. El CIl esta integrado por todos los laboratorios de la Facultad de
Ingenieria; ofrece sus servicios a diversas instituciones que buscan solucion a
problemas técnicos especificos en las areas de construccién, ingenieria

sanitaria, metrologia industrial y quimica industrial, entre otros.

Aunque esta entidad tiene definido un organigrama general, es necesario
crear una guia para que su estructura organizacional opere eficientemente, sin
importar el cambio de administracion o la creacion de nuevas secciones. Dicha
estructuracién permite identificar las actividades que realizan, la jerarquia
operativa y la distribucion del recurso humano de acuerdo con sus
competencias. Para cuestiones didacticas se le llamara Cll, al Centro de

Investigaciones de Ingenieria, durante el desarrollo del presente documento.

En un manual de estructura organizacional, se definen las areas de
funcionalidad, las lineas de autoridad, las vias de comunicacion, los perfiles de
cada puesto y sus funciones. En el primer capitulo se describe la institucion
para la cual se elabora el manual y los diferentes tipos de estructuras
organizacionales que pueden aplicarse a un centro de investigaciones. En el

segundo capitulo se recopila informacion sobre el estado actual de la estructura
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organizacional; mientras que en el tercero se disefia una estructura funcional y

especifica para el Centro de Investigaciones de Ingenieria.
La metodologia de implementacion se explica en el cuarto capitulo; y en el

quinto se indica la metodologia evaluativa que facilita el control de la
funcionalidad del disefio propuesto, asi como establecer los puntos de mejora.

XX



1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Universidad de San Carlos de Guatemala

“La Universidad de San Carlos de Guatemala es una institucion auténoma,
continuadora de la Universidad Carolina, fundada por Real Cédula del 31 de
enero de 1676; convirtiéndose en la cuarta institucion de estudios superiores en
toda América. La universidad esta integrada por facultades, escuelas, Centro
Universitario de Occidente, centros regionales universitarios, institutos,
departamentos y dependencias ya existentes y reconocidas legalmente.

Es la unica universidad estatal, por lo que es la responsable directa de todo lo
concerniente a la educacion superior del Estado. Sus profesionales egresados
cooperan con el estudio y la solucién de problemas de caracter nacional, y
promueven e incentivan la investigacién en todas las ramas del conocimiento.
Debido a su autonomia es gobernada por el Consejo Superior Universitario, de
acuerdo con su ley orgénica y los estatutos y reglamentos que dicha universidad
emita. EI CSU es integrado por un Rector; los decanos de cada una de las
facultades de la universidad; un representante del colegio profesional egresado de
la Usac, que corresponda a cada facultad; un catedratico titular y un estudiante
por cada facultad; todos elegidos por votacion.”*

! Universidad de San Carlos de Guatemala, Departamento de Asuntos Juridicos. Recopilacion de leyes y reglamentos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 78.
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Figura 1. Universidad de San Carlos de Guatemala

RN

Fuente: elaboracion propia.

1.1.1. Historia

“El primer antecedente histérico de la Universidad de San Carlos de
Guatemala se remonta hasta el primer obispo, el licenciado Francisco
Marroquin, quien solicito la fundacion de una universidad en la ciudad de
Santiago de los Caballeros de Guatemala, por medio de una carta ante el

monarca espariol, en 1548.

Luego de esta peticion, el Ayuntamiento de la Ciudad de Santiago de los
Caballeros de Guatemala, la Real Audiencia y diversas ordenes religiosas,

también remitieron peticiones similares a la del obispo Marroquin.



La necesidad de una educacion a nivel superior era innegable; sin
embargo, en el transcurrir de la primera solicitud y la fundacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se fundaron Escuelas de Teologia,
Arte y Filosofia. El 5 de julio del 1673, se recibid la Real Cédula que ordenaba
gue se formase una junta derivada de la Ciudad de Santiago de los Caballeros
de Guatemala. Dicha junta tendria la potestad del andlisis de factibilidad o

disfuncionalidad del establecimiento de una universidad.

La junta informé sobre la necesidad de contar con una educacion superior;
consecuente con lo anterior, surge la fundacion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. La orden de fundacion fue la cuarta en el continente americano
en aquel afio. En enero de 1676, el monarca esparfiol anuncié la Real Cédula de
Fundacién de la Universidad, la cual llegé a Guatemala el 26 de octubre del

mismo afio y por medio de esta se facultd su fundacién.”

1.1.2. Misidn

‘En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior del estado y la
educacién estatal, asi como la difusion de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la investigacién
en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los

problemas nacionales.”

> SAGASTUME GEMMELL, Marco Antonio. Sintesis histérica. p. 55.
® Mision y vision. http://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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1.1.3. Visién

“La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de

educacion superior estatal, autbnoma, con cultura democratica, con enfoque

multi e intercultural vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social,

humanista y ambiental, con una gestién actualizada, dindmica, efectiva y con

recursos Optimamente utilizados, para alcanzar sus fines y objetivos, formadora

de profesionales con principios éticos y excelencia académica.”

1.1.4. Objetivos

La Universidad de San Carlos de Guatemala, (USAC), es una institucion

con enfoque a la ensefianza superior, por lo que se han planteado los

siguientes objetivos para su fundamento:

Favorecer la vinculacion con instituciones de educacion superior
nacionales y extranjeras, agencias de cooperaciéon, fundaciones, redes y

organismos multilaterales.

Establecer acuerdos interinstitucionales (convenios generales vy
especificos) para la ejecucion de investigaciones conjuntas con otras
universidades, participar en programas de movilidad académica y realizar

estudios de grado y postgrado en universidades extranjeras.

Contribuir con la integracién regional y la internacionalizacion de la

educacion superior centroamericana.

* Mision y vision. http://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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Generar un cambio cultural de apertura hacia la internacionalizacion de la

educacion superior en la USAC.

Promover y facilitar la participacion en redes y programas de movilidad
existentes, de alcance regional y mundial, asi como en diversas
actividades nacionales e internacionales en las dimensiones de docencia,

investigacion y extension universitaria.

Impulsar y fortalecer la construccion de un espacio académico comun
regional a través de la movilidad de estudiantes, profesores e
investigadores.

1.1.5. Ubicacion

La sede principal de la Universidad de San Carlos de Guatemala se

encuentra ubicada en el area metropolitana, zona 12 del municipio de

Guatemala. La ciudad universitaria colinda al norte con el anillo periférico; al sur

con la colonia Monte Maria; al noreste con la colonia El Carmen; al noroeste

con la colonia Santa Rosa; al oeste con la avenida Petapa y al sureste con la

colonia Villa Sol.

1.1.6. Facultades y escuelas

Actualmente, la Universidad de San Carlos de Guatemala esta

conformada por 10 facultades y 8 escuelas.

Facultades

o Facultad de Agronomia, campus central.
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o Facultad de Arquitectura, campus central.

o Facultad de Ciencias Econdmicas, campus central.
o Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, campus central.
o Facultad de Ciencias Médicas, Centro Universitario Metropolitano,
CUM.
o Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, campus central.
o Facultad de Humanidades, campus central.
o) Facultad de Ingenieria, campus central.
o Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, campus central.
o Facultad de Odontologia, campus central.
o Escuelas
o Escuela de Ciencia Politica, campus central.
o Escuela de Ciencias de La Comunicacion, campus central.
o Escuela de Ciencias Linguisticas, campus central.
o Escuela de Ciencias Psicologicas, Centro Universitario

Metropolitano, CUM.
o Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media,

campus central.

o Escuela de Historia, campus central.

o Escuela de Trabajo Social, campus central.

o Escuela Superior de Arte, Paraninfo Universitario, zona 1.
1.1.7. Centros regionales e institutos

La Universidad de San Carlos de Guatemala cuenta con 13 centros
regionales distribuidos por toda la republica, 2 institutos tecnolégicos y 1 centro
de estudios que se encuentra ubicado en la sede principal de la USAC.



o Centros regionales

o Centro de Estudios del Mar y Acuicultura, campus central.
o Centro Universitario de Chimaltenango, Chimaltenango.

o Centro Universitario de Izabal, Puerto Barrios, Izabal.

o Centro Universitario de Jutiapa, Jutiapa.

o Centro Universitario de Noroccidente, Huehuetenango.

o Centro Universitario de Occidente, Quetzaltenango.

o) Centro Universitario de Oriente, Chiquimula.

o) Centro Universitario de Petén, Santa Elena, Petén.

o Centro Universitario de San Marcos, San Marcos.

o Centro Universitario de Santa Rosa, Cuilapa, Santa Rosa.
o) Centro Universitario de Sur-occidente, Mazatenango,

Suchitepéquez.

o Centro Universitario de Sur-oriente, Jalapa.
o Centro Universitario del Norte, Coban.
o Centro Universitario del Sur, Escuintla.
o Institutos
o Instituto Tecnologico Maya de Estudios Superiores, Alta Verapaz
o Instituto Tecnoldgico Universitario del Sur, Escuintla
1.2. Facultad de Ingenieria

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
fue fundada en el afio de 1880; al dia de hoy es la mas grande y mas
importante del pais. Ostenta una poblacién estudiantil que asciende a mas de

catorce mil estudiantes de pregrado.



Su estructura organizacional estd segmentada en escuelas facultativas,
centros, departamentos y unidades académico-administrativas. Asimismo, la
integran el Centro de Célculo e Investigacion Educativa, el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, la Biblioteca Ingeniero Mauricio Castillo Contoux,
la Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante, la Unidad de Ejercicio Profesional
Supervisado, EPS y el Servicio de Apoyo al Profesor, SAE-SAP, las cuales son

imprescindibles para su funcionamiento integral.

1.2.1. Historia

En 1879 se establece la Escuela de Ingenieria en la Universidad de San
Carlos de Guatemala por decreto del gobierno de turno; sin embargo, en el afio
1882 se le elevd a la categoria de facultad dentro de esa institucion y se le
apart6é de la Escuela Politécnica. El Ingeniero Cayetano Batres del Castillo fue
el primer decano de la Facultad de Ingenieria. Transcurridos dos afios luego de
ejercer la decanatura, el Ingeniero José Eduardo Irungaray pas6 a ocupar el
cargo para desempefiarlo con compromiso y en su gestién logré reformar el
programa de estudios con el fin de recortar el tiempo de estudio de la carrera de
Ingenieria cuya duracion paso a ser de ocho afios a durar seis afios; se reduce

con ello dos afos de estudio innecesario.

Posteriormente, en el afio 1918 se le nombré como Universidad Estrada
Cabrera a la Universidad de San Carlos de Guatemala (nombre actual), en
honor al presidente de la época Manuel José Estrada Cabrera; y en los
antecedentes de la Facultad de Ingenieria se encuentra que ese periodo fue
mal llamada la Facultad de Matematicas, inclusive en hondo desconocimiento
de las ramas que se derivan de la Ingenieria propiamente. Luego, en 1920, la
facultad retoma sus actividades en el edificio que utiliz6 frente al parque de

Jocotenango en la zona dos capitalina de Guatemala; ofrecia exclusivamente la


https://es.wikipedia.org/wiki/Manuel_Estrada_Cabrera

carrera de ingeniero topografo hasta el afio de 1930. En ese mismo afio, se

reestructuraron de nueva cuenta los estudios en materia instaurando la carrera

de ingeniero civil. De ahi en adelante partio la época moderna de esta facultad.

Tabla I. Cronologia de la Facultad de Ingenieria

Afio Acontecimiento

1879 Se establece la Escuela de Ingenieria en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

1882 Se titula como facultad.

1930 Se establece la carrera de Ingenieria Civil.

1951 Se funda la Escuela Técnica de la Facultad de Ingenieria con el fin de capacitar y
ampliar los conocimientos de los operarios de la construccion.

1953 Se crea la carrera de Ingeniero Arquitecto, paso que condujo a la creacion de la
Facultad de Arquitectura.

1959 Se crea el Centro de Investigaciones de Ingenieria.

1965 Entra en funcionamiento el Centro de Calculo Electrénico para prestar servicio a
catedraticos, investigadores y alumnos.

1966 Se establece el primer programa regional de estudios de posgrado, mediante la
creacién de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y la Maestria en
Ingenieria Sanitaria.

1967 . Se integra a la Facultad de Ingenieria la Escuela de Ingenieria Quimica.
. Se crea la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial.

1968 Se crea la carrera de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

1970 Se crea la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas con grado de
licenciatura.

1971 Se inicid la ejecucién del Plan de Reestructuracion de la Facultad de Ingenieria
(Planderest).

1974 Creacion de la Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado.

1975 Se crean los estudios de posgrado en Ingenieria de Recursos Hidraulicos.

1976-1980 | Se crean las licenciaturas en matemética aplicada y fisica aplicada.

1986 Se separa la carrera de Ingenieria Mecanica de la Escuela de Ingenieria
Mecénica Industrial.

1989 Se crea la carrera de Ingenieria Electrénica.

1994 Se crea la unidad académica de Servicio de Apoyo al Estudiante (SAE) y de
Servicio de Apoyo al Profesor (SAP).

1996 Se crea la Maestria en Sistemas de Telecomunicaciones.

1999 Se realiza examen de ubicacion a todos los alumnos de primer ingreso.

2003 Se expande la cobertura académica con los estudios de Maestria en
Gestion Industrial.

2009 Inicio de remodelaciones en los edificios T-4, T-5y T-7

Fuente: elaboracion propia.
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1.2.2. Misién

“Formar profesionales en las distintas areas de la Ingenieria que, a
través de la aplicacion de la ciencia y la tecnologia, conscientes de la realidad
nacional y regional, y comprometidos con nuestras sociedades, sean capaces
de generar soluciones que se adapten a los desafios del desarrollo sostenible y

los retos del contexto global.”

1.2.3. Visién

“Ser una institucion académica con incidencia en la solucion de la
problematica nacional; formamos profesionales en las distintas areas de la
ingenieria, con sélidos conceptos cientificos, tecnoldgicos, éticos y sociales,
fundamentados en la investigacibn y promocion de procesos innovadores

orientados hacia la excelencia profesional.”

1.2.4. Objetivos
o “‘General
Formar el recurso humano dentro del area técnico-cientifica que necesita
el desarrollo de Guatemala, dentro del ambiente fisico, natural, social,

econdémico, antropoldgico y cultural del medio que lo rodea, para que pueda

servir al pais en forma eficiente y eficaz como profesional de la ingenieria.

® Misién y vision. https://www.ingenieria.usac.edu.gt/nosotros.php. Consulta: 15 de mayo de
2017.
® Ibid.
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o Especificos

o Proporcionar al estudiantado de la Facultad de Ingenieria las
oportunidades para obtener una formacién técnico-cientifica, para
su aplicacion al medio laboral y adaptacion a la tecnologia

moderna.

o Fomentar la investigacion cientifica y el desarrollo de la tecnologia
y ciencias entre los estudiantes y catedraticos de la Facultad de
Ingenieria, con proyeccién y como resarcimiento para el pueblo de

Guatemala.”’

1.2.5. Ubicacion

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
se encuentra ubicada en la sede central de la ciudad universitaria, zona 12 de la
ciudad de Guatemala. La Facultad de Ingenieria se encuentra conformada por
varios edificios con denominacién T (nomenclatura utilizada en el campus para

edificios de carreras técnicas.

Los edificios utilizados son: el edificio T1 compartido con la Facultad de
Arquitectura; el edificio T3, el principal de la Facultad de Ingenieria; el edificio
T4, utilizado principalmente para tareas administrativas; el edificio T5; el edificio
T6, en donde funciona el auditérium Francisco Vela y el edificio T7. También,
cuenta con edificios anexos el edificio S12 en donde imparten el area comun a

los estudiantes de primer ingreso y el edificio S11.

! Objetivos. https://www.ingenieria.usac.edu.gt/nosotros.php. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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1.2.6. Escuelas

La Facultad de Ingenieria esta conformada por ocho escuelas facultativas
de pregrado que disponen de doce carreras, una escuela de estudios de
postgrado, una Escuela de maestrias y la Escuela Regional de Ingenieria
Sanitaria; ademas, del Centro de Investigaciones de Ingenieria (CllI).

1.3. Centro de Investigaciones de Ingenieria

El Centro de Investigaciones de Ingenieria Cll, fue creado por Acuerdo del
Consejo Superior Universitario, Punto Noveno del Acta Numero ochocientos
cuarenta y dos de sesion celebrada el 27 de julio de 1963; esta integrado por
todos los laboratorios de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

1.3.1. Informacion general

“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 el afio 1959 y la subsiguiente adicion a los
mismos de los Laboratorios de Quimica y Microbiologia Sanitaria de las
entidades ya mencionadas. En 1965 se agreg6 al Cll, el Laboratorio de Analisis
de Aguas de la Municipalidad de Guatemala. En 1967 se incorporaron los
laboratorios del Departamento de Ingenieria Quimica, que paso6 a formar parte
de la Facultad de Ingenieria como Escuela de Ingenieria Quimica;
posteriormente, los laboratorios de Mecéanica e Ingenieria Eléctrica, al formarse

las respectivas escuelas.”

® Informacién de la facultad. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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El Centro de Investigaciones de Ingenieria presta sus servicios a
entidades publicas y privadas, gubernamentales y no gubernamentales asi
como a personas individuales que buscan la solucién a sus problemas técnicos
especificos, en las areas de la Construccion, Ingenieria Sanitaria, Metrologia

Industrial y Quimica Industrial.

1.3.1.1. Ubicacion

El Centro de Investigaciones de Ingenieria, CIl, actualmente se
encuentra ubicado en el campus central, edificio T5 de la zona 12, ciudad de

Guatemala.

1.3.1.2. Misién

“Investigar alternativas de solucién cientifica y tecnolégica para la resolucion de la
problematica cientifico-tecnolégica del pais en las areas de ingenieria, que estén
orientadas a dar respuesta a los problemas nacionales; realizar andlisis y ensayos
de caracterizacion y control de calidad de materiales, estructuras y productos
terminados de diversa indole; desarrollar programas docentes orientados a la
formacién de profesionales, 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
informacidn técnica y documental en las materias relacionadas con la ingenien’a.”9

1.3.1.3. Visién

“Desarrollar investigacion cientifica como el instrumento para la resolucion de
problemas de diferentes campos de la ingenieria, orientada a la optimizacién de
los recursos del pais y a dar respuesta a los problemas nacionales; contribuir al
desarrollo de la prestacion de servicios de ingenieria de alta calidad cientifico-
tecnoldgica para todos los sectores de la sociedad guatemalteca; colaborar en la
formacién 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 un liderazgo en todas las areas de Ingenieria a nivel
nacional y regional centroamericano, en materia de investigacion, analisis y
ensayos de control de calidad, expertaje, asesoria técnica y consultoria,

® Mision y vision, ClI. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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formacion de recurso humano, procesamiento y divulgacion d% informacion
técnica y documental, analisis, elaboracion y aplicacion de normas.”

1.3.1.4. Objetivos

o “Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica como un
instrumento para la resolucion de problemas de diversos campos de la
ingenieria, especialmente los que interesan a la evaluacion y mejor
utilizacion de los recursos del pais y que estan orientados a dar
respuestas a los problemas nacionales.

. Prestar sus servicios preferentemente a las entidades participantes del ClI
y ofrecer los mismos a entidades y personas que mediante convenios
especificos deseen patrticipar en las actividades del centro en forma
cooperativa o bien utilizar sus recursos en la resolucion de sus problemas
técnicos especificos.

o Colaborar en la formacién profesional de ingenieros y técnicos mediante
programas de docencia practica y adiestramiento y la promocion de
realizacion de trabajos de tesis en sus laboratorios y unidades técnicas.”**

1.3.2. Funciones

o “Fomentar y contribuir a la realizacién de estudios e investigaciones en
diferentes areas de ingenieria, en especial aquellos que interesan a la
evaluacion y mejor utilizacién de los recursos del pais, y que estén
orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.

. Realizar programas docentes en areas de su competencia para colaborar
en la formacioén de profesionales y técnicos y promover la realizacion de
trabajos de tesis en sus laboratorios.

o Colaborar en el adiestramiento de técnicos de laboratorio y en la
formacién de operarios calificados, especialmente en los campos de la
construccion y la ingenieria sanitaria.

. Colaborar con los servicios de extension universitaria.

. Realizar andlisis y ensayos de comprobacion de calidad de materiales y
productos de diversa indole, en &reas de su competencia.

. Realizar inspecciones, evaluaciones, expertaje y prestar servicios de
asesoria y técnica y consultoria en materia de su competencia.

1% Misién y visién, ClI. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
1 Objetivos, CII. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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. Actualizar, procesar y divulgar la informacioén técnica y documental en las
materias afines, en especial en el campo de la tecnologia de los
Asentamientos Humanos.

. Realizar todas aquellas funci%nes afines propias de su naturaleza y
compatibles con sus objetivos.”

1.3.3. Secciones

Para la ejecucion de las actividades del centro, se cuenta con las

siguientes secciones:

o Agregados, concretos y morteros

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

. Estructuras

o Gestion de la calidad

o Laboratorio de asfaltos

o Mantenimiento

o Mecénica de suelos

o Metales y productos manufacturados
o Metrologia industrial

o Quimica industrial

. Quimica y microbiologia sanitaria

o Tecnologia de la madera

o Tecnologia de los materiales

. Topografia y catastro

'2 Funciones del CII. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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1.3.4. Objetivos

o Prestar servicios de ensayos en distintas areas de la ingenieria a
entidades publicas o privadas.

o Realizar asesorias de tesis.
o Realizar investigacion cientifica.
o Brindar informacion y asesoria con respecto a la construccion de

viviendas y asentamientos humanos.

o Contar con material bibliografico actualizado que permita brindar

servicios eficaces y eficientes.

o Colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos.

1.4. Divisién de Desarrollo Organizacional

La Division de Desarrollo Organizacional es una dependencia de la
Direccion General de Administracion, especializada en realizar estudios,
investigaciones e intervenciones en la esfera de desarrollo organizacional y
brindar asesoria técnica; asimismo, dar acompafiamiento en apoyo a las
unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, principalmente, orientada hacia las areas de estudios de sistemas,
organizacién y procesos, asi como procurar el fortalecimiento de las aptitudes

humanas y gestion estratégica del cambio.
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1.4.1. Historia

‘A mediados de los afios sesenta, las autoridades universitarias
detectaron que las deficiencias en los procesos operativos se debian a la falta
de sistematizacion, de capacitacion y de comunicacion entre el personal
operativo y ejecutivo de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Ante esta situacion se aplicaron
técnicas y procedimientos de auditoria administrativa para la elaboracion de
manuales, graficas y flujogramas, instrumentos que en aquella época

significaron una novedad.

El primer sistema de amplia cobertura en la Universidad de San Carlos de
Guatemala fue la asignacion de numero de registro de personal que identifica a
los trabajadores de la universidad, lo cual, ain con las reacciones que genero el
cambio, significO una mejora sustancial en el proceso de control de
nombramientos y nominas de sueldos. Este fue puesto en practica por auditoria
interna de la universidad, debido a que en ese entonces no existia una unidad

responsable de esa funcién.”*

'3 Historia. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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Tabla Il. Cronologia de la Divisién de Desarrollo Organizacional
Afo Acontecimiento

1975 Por acuerdo de Rectoria se crea como una unidad
Administrativa de la misma: la Division de Organizacion y
Métodos.

1976 Integra a su estructura el Centro de Calculo y modifica su
denominacion a Division de Organizacion, Sistemas y Métodos.

1979 Se separa el Centro de Calculo de la Divisién de Organizacion,
Sistemas y Métodos

1981 El Consejo Superior Universitario aprueba la creacion de la
Direccion General de Administracion y se integra a su estructura
organizativa la Division de Organizacion y Métodos.

2001 Mediante acuerdo de Rectoria se crea la Division de Desarrollo
Organizacional.

2005 Se agregan a su estructura las areas de Desarrollo del Talento
Humano y Gestion Estratégica.

2006 Actualizan el manual de organizaciéon donde formalizan la
estructura con las areas funcionales siguientes: Area de
Desarrollo del Talento Humano, Area de Estudios de
Organizacion, Area de Sistemas y Procesos, Area de Gestion
Estratégica, y un area de Apoyo Secretarial.

2007 Se crea la plaza de auxiliar de desarrollo organizacional para
brindar apoyo al desarrollo de las areas que conforman.

2013 Se implementa el area de apoyo administrativa-financiera con la
creacion de un puesto responsable de las funciones de
inventario y tesoreria.

Fuente: elaboracion propia.
1.4.2. Mision

“Somos la dependencia promotora del desarrollo organizacional, que involucra al
talento humano como eje fundamental en los procesos de cambio, responsable de
realizar estudios, investigaciones, intervenciones y proporcionar asesoria técnica
a las unidades académicas y administrativas en nuestro ambito de accion,
practicamos los valores de responsabilidad, respeto, honestidad, excelencia y
servicio en apoyo a los fines de la Universidad.” **

4 Usac. Misién y vision. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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1.4.3. Visién

“Ser la dependencia especializada con amplio reconocimiento y liderazgo
en desarrollo organizacional, con equipos de trabajo de alto desempefio,
logrando una mejora continua en los procesos de cambio para alcanzar en un

contexto dinamico y participativo, la transformacién e innovacion que requiere la

Universidad de San Carlos de Guatemala.”®
1.4.4. Objetivos
. “Promover el desarrollo organizacional en las unidades académicas y

administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala para
alcanzar los fines de la misma.

o Contribuir a la modernizacion de la estructura organizativa de la
Universidad a través de participar en estudios de organizacién para que
las unidades académicas y administrativas sean eficientes y eficaces.

. Fortalecer los sistemas y procesos en las unidades académicas y
administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala para
mejorar la gestion de la institucion y optimizar sus recursos.

. Coadyuvar al desarrollo del talento humano de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para contribuir con el efectivo cumplimiento de la
mision institucional.

. Promover una cultura de cambios planificados en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, desde una perspectiva estratégica, participativa,
visionaria e integral, para responder al desarrollo institucional.”*®

1.4.5. Funciones

o “‘Realizar diagnosticos y propuestas de cambio para promover el
desarrollo organizacional de las unidades académicas vy

administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

!> Usac. Misién y visién. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 15 de mayo de 2017.
1® Usac. Objetivos. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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Asesorar el desarrollo de estudios de organizacion a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Brindar asesoria técnica, facilitacion y acompafiamiento en la
elaboracién y actualizacion de sistemas y procedimientos que
contribuyan a la gestion administrativa de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Brindar asesoria técnica, facilitacibn y acompafamiento en la
elaboracién y actualizacibn de manuales administrativos de las
unidades académicas y administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Realizar estudios y propuestas de cambio para mejorar el ambiente
laboral del personal académico y administrativo de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Desarrollar estrategias para promover cambios planificados en el

contexto de desarrollo organizacional.

Diseflar la Red de Agentes de Cambio, e impulsar su
implementacion en las unidades académicas y administrativas,
para ampliar la cobertura de la Division de Desarrollo
Organizacional en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Evaluar peridodicamente las funciones de la Division de Desarrollo

Organizacional para promover cambios oportunos de acuerdo a las
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nuevas tendencias de la administracion y a las necesidades

institucionales.

o Dictaminar y opinar en el campo de accion de la Division de

Desarrollo Organizacional.

o Disefiar y modificar formas o formularios para la recopilacién y
ordenamiento de informacibn académica, administrativa vy

financiera.

o Realizar andlisis de escenarios a fin de obtener informacion
estratégica para apoyar la toma de decisiones, en materia de

desarrollo organizacional.”’
1.4.6. Estructura organizacional

La Division de Desarrollo Organizacional es la dependencia de la
Direccion General de Administracion, DIGA, estructurada con una jefatura y las
areas funcionales siguientes: Apoyo Administrativo-Financiero, Apoyo
Secretarial, Estudios de Organizacion, Sistemas y Procesos, Fortalecimiento del

Talento Humano y Gestiéon Estratégica del Cambio.

' Funciones. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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Figura 2. Estructura organizativa de la DDO

Direccion General
de Adminkstracion|
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Desamollo
Organizacional
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Administrativo- Area de )
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de Organizaridn y Procesos Fortalacimiento ol Estratégica del
Talento Humano Cambio

Referencia:

DDOY octubre 2014

Linea de Mando

Fuente: DDO. Estructura organizativa de la DDO. http://ddo.usac.edu.gt. Consulta: 12 de mayo
de 2017.

1.5. Estructura organizacional

Es un sistema que se aplica para constituir una jerarquia dentro de una
estructura administrativa especifica. Dicho sistema identifica cada uno de los
puestos, asi también la funcion que debe incluirse en el rol de las atribuciones
asignadas a cada cargo de trabajo y donde se localiza el puesto dentro de la

organizacion.

1.5.1. Definicion de la estructura

Sistema donde se establecen las estructuras y la correcta divisién de

funciones, se delimitan y concretan las autoridades y responsables sobre cada
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una de las actividades, tareas y roles que deben desarrollar y desempefiar los
miembros de una organizacion. La finalidad principal es trazarse objetivos
alcanzables lograr la integracion del recurso humano de acuerdo con sus
capacidades, habilidades que permite que pueda identificar su puesto de
trabajo y a su vez generen niveles jerarquicos funcionales para una empresa o

institucion.

1.5.2. Tipos de estructuras

El tipo de estructura organizacional es el método para determinar las
ventajas, desventajas, funciones y necesidades de cada puesto de trabajo. En
estas se veran reflejados los niveles jerarquicos, los grados de responsabilidad
y la manera adecuada de implementar o definir qué estructura serd la idonea
segun sea el giro de negocio de una empresa o las actividades que realicen las

instituciones o entidades. Entre las cuales se encuentran las siguientes:

o Estructura organizacional jerarquica: conocida por ser de manera vertical
y visualizarse como pirdmide, por su simplicidad es la mas utilizada
porque muestra de manera sencilla la relacion de los puestos y funciones
gue deben desempefiar cada miembro dentro de la organizacién, asi
como determinar la autoridad a reportar, para mantener de esta forma la

toma de decisiones al nivel superior.

o Estructura organizacional lineal: debido a su forma de rapida accion, las
pequefias empresas hacen uso de este método por la flexibilidad que
tiene; es decir, que entre los niveles superiores y subordinados las lineas

de comunicacion son directas y mas cercanas.
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Estructura organizacional matricial: sistema que esta basado en mandos
compuestos, de manera vertical como la estructura jerarquica y también
por una estructura horizontal; es decir, el recurso humano esta asignado
temporalmente a proyectos especificos generando colaboracion de

equipos de distintas areas y departamentos.

Estructura organizacional circular: estructura que se encuentra formada
de manera circular, representando los niveles de responsabilidad y
autoridad maxima en cuadros centrales y a su alrededor estan los niveles
que conforman la organizacion. Este esquema es utilizado principalmente
por compariias donde la gestion empresarial sea brindar un servicio, que
deja al cliente final ser el centro del negocio. Incentiva de esta manera a
sus miembros por medio del empoderamiento, al no existir rangos

superiores o inferiores a los cuales reportar.

Estructura organizacional hibrida: es la recopilacién de las estructuras
anteriores, por la flexibilidad que tiene y porque permite combinar los
niveles lineales y jerarquicos, es utilizada por empresas que manejan

distintos mercados, su enfoque se basa en el equilibrio y la multiplicidad.

1.5.3. Organigramas

Se representan en esquemas que proyectan los grados de jerarquia que

concurren dentro de la estructura organizacional de una institucion, entidad o

empresa, inclusive una actividad que se pretenda ejecutar; puede incluir el

nombre de las personas que ocupan cada nivel de la escala jerarquica y sus

funciones operativas. A la vez pueden representar las hojas de ruta que deben

seguirse por cada sector jerarquico conforme a las expectativas de eficiencia y

productividad que persigue la entidad.
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1.5.3.1. Definicién

Esquema y representacion de la estructura organizacional de una
compainiia, su funcién principal es analizar, determinar e informar de manera
sencilla los niveles de jerarquia y elementos de autoridad, asi como las
caracteristicas de la organizacion de una empresa, entidad o de una actividad.

1.5.3.2. Tipos de organigramas

Para realizar el organigrama de una compafiia se toman en cuenta los
niveles jerarquicos, responsables, lineas de autoridad y la divisién de funciones
de cada departamento. Se clasifican por su presentacion o disposicion grafica

COmo se muestra a continuacion:

o Organigrama vertical

Representacion grafica que inicia por el nivel con maxima autoridad, en
ella recaen las mayores responsabilidades y presentan los datos de manera
escalonada y en unidades ramificadas, a medida que desciende, la cadena

finaliza con el nivel inferior.

o Organigrama piramidal

Inicia por la cuspide donde se encuentra el puesto jerarquico mayor,
estableciendo que los puestos ejecutivos se reflejen en la parte superior,
seguido por los rangos con menor responsabilidad, poder o autoridad para
tomar decisiones; finaliza con la parte inferior donde se encuentran los puestos
de mas bajo nivel jerarquico. En este tipo de organigrama se puede visualizar

con facilidad a quienes reportan los miembros de la organizacion.
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Figura 3. Organigrama piramidal

Presidente

Vicepresidente

G_erem_e Gerente Operativo Geren(e_
Financiero Comercial

Contadores Jefe de Personal Vendedores

Fuente: elaboracion propia.

o Organigrama escalar

Organigrama que disefia los niveles jerarquicos por medio de margenes y
sangrias, a diferencia de los otros tipos no utiliza recuadros dentro de su
estructura y mientras menor sea la sangria utilizada en su representacion

grafica, menor sera el rango que desempefie cada colaborador.
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Figura 4. Organigrama escalar
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[CONSE]O DIRECTIVO
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Jefe de Sistemas Fabrica
Jefe de Sistemas Oficina

CONTRALOR
Contador
Jefe de Cobranzas

Fuente: elaboracion propia.

o Organigrama circular

Su disefio se caracteriza por ser esférico, en esta estructura no suelen
representarse puestos de trabajo, la mayor autoridad se ubica en el circulo

central y alrededor se encuentran los otros niveles jerarquicos, cada vinculo se

representan por medio de lineas.
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Figura 5. Organigrama circular

GRENIEDE |
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Fuente: elaboracion propia.

1.5.4. Manual de estructura organizacional

El manual organizacional es un documento que se utliza como
instrumento y medio de comunicacion, donde se registran y describen las
funciones, actividades y tareas especificas, asi como delimitar las
responsabilidades y autoridad entre cada puesto de trabajo de los

departamentos dentro de una organizacion. Sus objetivos son:

o Mostrar el esquema actual de la estructura de la organizacion.

o Definir las funciones y responsables de cada unidad administrativa,

evitando duplicidad en los puestos de trabajo.

o Reducir costos, disminuir los tiempos perdidos y esfuerzos innecesarios

en la ejecucion de las labores de cada miembro de la organizacion.
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o Proporcionar instrumentos y guias para optimizar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

o Facilitar la informacion al personal de nuevo ingreso sobre la estructura,

politicas, funciones y lineamientos sobre su desempefio de labores.

o Mejorar el recurso humano y material.

1.6. Puestos de trabajo

El puesto de trabajo es el area y posicion que ocupa una persona dentro
de una entidad, institucion o empresa y por la cual recibe una remuneracion. En
ese lugar debera desarrollar las funciones para las cuales fue seleccionado y
cumplir con aptitudes, habilidades y conocimientos que satisfagan necesidades
y expectativas en areas administrativas, produccion, servicios o bienes segun

sea la finalidad de la compafia que lo contrate.
1.6.1. Descripcion
La descripcion de puestos de trabajo es un documento y herramienta que
enlista la informacion sobre las responsabilidades, deberes, funciones y
experiencia de los miembros y candidatos de cada departamento.
1.6.2. Especificaciéon
Se refiere al analisis que sirve de guia para obtener la informacion sobre

los requisitos, condiciones, cualificaciones personales y atribuciones que sean

necesarias y requeridas para desempeifiar de forma adecuada un cargo dentro
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de una compafia. Dependiendo del puesto de trabajo, se deberan determinar
las expectativas necesarias que debe cumplir el personal seleccionado.

1.7. Recursos humanos dentro de la organizacién

Recursos humanos es el departamento responsable de organizar,
administrar, maximizar, medir y mejorar el desempefio del capital humano
dentro de una organizacion y esto lo hara por medio del proceso de reclutar,
seleccionar, contratar, capacitar y retener al personal que forma parte de la
compafia. Con lo anterior serd capaz de tomar las decisiones y generar las
estrategias que ayuden a cumplir las expectativas tanto del empleador como la
del personal a través de las motivaciones, estudio de comportamientos,
comunicaciéon y practicas indispensables para manejar las relaciones

profesionales y personales.

1.7.1. Captacion

Son todas las actividades que inician a partir de la existencia de un puesto
vacante, ya sea por la promocion interna de un subordinado o por la generacién
de una plaza nueva de trabajo; el proceso se realiza para buscar y conseguir a
los futuros candidatos potenciales y adecuados que formaran parte de la

organizacion.

1.7.2. Selecciodn

El proceso de seleccion es una serie de pasos y fases determinantes que
permitira identificar, escoger y decidir la contratacion del candidato que tenga el
perfil mas adecuado para cubrir las necesidades, funciones, tareas y

actividades del puesto vacante.
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1.7.3. Retencién

Uno de los mayores costos que conlleva el capital humano es la
recontratacion, la organizacion debe generar una base laboral que sea
motivante y sostenible para atraer y retener al personal permitiendo asi el
incremento de productividad. Por ello deben tomarse en cuenta los siguientes

aspectos:

Cada costo oculto esta directamente relacionado con la motivacion de los

empleados en sus puestos de trabajo.

o Hay que demostrarle a cada miembro que es fundamental dentro la
organizacion y que su crecimiento no solo sera profesional sino también

laboral.

o El capital intelectual adecuado disminuira el costo tanto de tiempos

perdidos como de salario y aumentara la eficiencia de la empresa.

o La insatisfaccion de un colaborador se refleja en la alta rotacion que

tenga la compaifiia.

1.7.4. Gestion

La gestion de personal se basa en la buena administracion, en desarrollar
y alcanzar al maximo el bienestar del capital humano dentro de la organizacién.
El proceso abarca desde las tareas y actividades que debe realizar el
departamento de recursos humanos, centrdndose en generar estrategias con
enfoques en la planificacion, gestion y capacitacion del personal. Su objetivo

principal es garantizar las condiciones, mejorando la comunicacion entre los
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miembros y compafiia para alcanzar e incrementar la satisfaccion de los

colaboradores, generando asi lealtad hacia la institucion, entidad o empresa.
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2. SITUACION ACTUAL

El Cll posee lineas de investigacion establecidas en los programas de
investigacion del sistema universitario, asi como a las establecidas en las
Comisiones Sectoriales e intersectorial del Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

Dicho lo anterior es importante recalcar, que la estructura se encuentra
abierta para la realizacion de todo tipo de investigaciones que no se encuentren
contempladas en las lineas que se mencionaran posteriormente; estas
investigaciones pueden tener financiamiento de organismos nacionales o

extranjeros.

2.1. Estructura organizacional del centro

El Cll es una de las unidades académicas de la Facultad de Ingenieria
estructurado con una direccion y las areas funcionales siguientes: gestion de
calidad, agregado concretos y morteros, mecanica de suelos, quimica industrial,
estructuras, quimica y microbiologia sanitaria, metrologia industrial, tecnologia
de la madera, centro de informacién a la construccion CICON, mantenimiento,
ecomateriales, metales y productos manufacturados, topografia y catastro,
laboratorio de asfaltos, tecnologia de los materiales, recepcion, secretaria y

tesoreria.

El Centro de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria tiene como

principal superior jerarquico al decano de la Facultad de Ingenieria, quien a su
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vez se rige por el Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, quien

es precedido por el Consejo Superior Universitario.

2.2. Organigrama del ClI

A continuacién, se presenta el organigrama del CIl de la Facultad de

Ingenieria.

Figura 6. Organigrama del Cll de la Facultad de Ingenieria
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Recursos humanos

El Centro de Investigaciones de Ingenieria cuenta con personal capacitado
en sus distintos ejes de trabajo que incluyen la investigacion cientifica,
docencia, extension y servicio. El recurso humano con que cuenta esti
distribuido en las distintas secciones de trabajo, asi como en el area

administrativa y de mantenimiento.

2.3.1. Categoria

El Centro de Investigaciones de Ingenieria esta subdividido en categorias:

profesional, técnica, operativa y administrativa.

Tabla Ill. Recurso humano del ClII

CATEGORIA USAC Municipalidad de TOTAL
Guatemala

Profesional 18 2 20

Técnico 20 4 24

Operativo 11 2 13

Administrativo 7 1 8

TOTALES 56 9 65

Fuente: Recurso humano del CII. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de
2017.

2.3.2. Puestos de trabajo

“El Reglamento de relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos y su
personal, Titulo IV, capitulo Unico, clasificacion de puestos, Articulo 25.
Clasificacion de puestos. La clasificacién de puestos se regira por lo establecido

35


http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/

en el Estatuto de la Carrera Universitaria. Articulo 26. Definicion de puestos. La
definicion de puestos compete a la oficina de administracion de personal, de
conformidad con la reglamentacion respectiva, y debera comprender a todos los
puestos que requieran el desempefio de deberes semejantes en cuanto a
autoridad, responsabilidad e indole de trabajo a ejecutar.”®

2.3.2.1. Descripcion

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria, estan definidos los

siguientes puestos de trabajo:

. Personal académico:

o Profesores titulares

“Segun el Reglamento de la carrera universitaria del personal académico en su
CAPITULO 1 DEFINICIONES. ARTICULO 5 INCISO 5.3. Personal académico y
que se define asi: Es el conjunto de los profesionales graduados que en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, siendo titulares realizan docencia
universitaria, investigacion, extension y ad ministracion académica con base en su
capacidad, experiencia y formacion profesional."19

También, segun el mismo reglamento en el Articulo 10. (Modificado por el
Punto Octavo Inciso 8.3 del Acta Numero 16-2006 del Consejo Superior
Universitario de fecha 21-6-2006) se presentan las categorias de profesor
universitario titular y no titular; los puestos de la categoria titular van de la
titularidad 1 a la XII.

. Personal académico fuera de carrera docente;

o Profesores interinos

iz Recurso humano del CIl. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
Ibid.
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“En el Reglamento del personal académico fuera de carrera, Capitulo Il
DEFINICIONES ARTICULO 3. NUMERAL 3.3 Profesor (a) interino (a): es el (1a)
profesional graduado (a) que suple la ausencia temporal del titular en tanto se
realiza el concurso de oposicion, suscribiendo un contrato a plazo fijo y
realizando tareas de docencia, investigacion, administracion académica y

extension.

o) Auxiliares de Investigacion I, Il

Como lo indica el Articulo 11, del Estatuto de la carrera universitaria del
personal académico, ECUPA. ARTICULO 2. Los puestos considerados fuera de
la carrera docente son los de auxiliar de cétedra i y ii, profesor (a) técnico (a),
profesor (a) técnico (a) especializado (a), profesor (a) jubilado (a), profesor (a)
interino (a), profesor (a) visitante, profesor (a) temporal, profesor (a) afiliado (a),
profesor (a) especializado (a) investigador (a), auxiliar de investigacion i y

auxiliar de investigacion 11.”%°

o Personal administrativo
o Personal de mantenimiento y servicios
2.3.2.2. Funciones

Segun el Reglamento de la carrera universitaria del personal académico
en su articulo 7. “Son funciones del personal académico las siguientes: 7.1 La
direccién, ejecucién y promocion del proceso ensefianza-aprendizaje, la
investigacion y la extension. 7.2 La busqueda, el desarrollo, la divulgacion, el

fomento y aplicacion del conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico, de

% Recurso humano del ClI. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 15 de mayo de 2017.
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acuerdo con los fines y politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

orientadas a la solucién de la problematica nacional”.

Asi mismo, el Reglamento del personal académico fuera de carrera en su
capitulo Ill objetivos y funciones articulo 5 define Las funciones del personal
académico fuera de carrera de la siguiente manera: “busqueda, el desarrollo, la
divulgacion, el fomento y aplicacion del conocimiento cientifico, tecnolégico y
humanistico, de acuerdo con los fines y politicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, orientadas a la soluciébn de la problemética social,

econOmica, ambiental y cultural de Guatemala.

También, dicho Reglamento del personal académico fuera de carrera
Capitulo 11 definiciones Articulo 3 incisos 3.9 al 3.12 define las funciones de
auxiliares de cétedra y de auxiliares de investigacion de la siguiente manera:
“auxiliar de Catedra I. es la persona que cumpliendo con lo establecido en los
articulos 6 y 7 de este reglamento, apoya las actividades académicas de
docencia, investigacion y extension. 3.10 auxiliar de catedra Il: es la persona
que cumpliendo con lo establecido en los articulos 6 y 7 de este reglamento,
apoya las actividades académicas de docencia, investigacion y extension. 3.11
auxiliar de Investigacion I: es la persona que sin haber obtenido el grado de

Licenciado apoya las actividades de docencia, investigacion, y extension. 3.12.

Auxiliar de Investigacion Il: es la persona que habiendo completado el

pénsum en una carrera a nivel de Licenciatura apoya principalmente las

actividades de docencia, investigacion y extension.”*

! Facultad de Ingenieria, Usac. Recurso humano del CII. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/.

Consulta: 15 de mayo de 2017.
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2.3.2.3. Caracteristicas de los titulares

“De acuerdo al Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico
en su articulo 12. Se ingresa a la carrera del personal académico Unicamente
mediante un concurso de oposicién, de acuerdo a lo establecido en el reglamento
respectivo.

Y en el articulo 14. Menciona: Al ingresar a la carrera del personal académico el
profesor adquiere la categoria de Titular. La ubicacion en los puestos del personal
académico se llevara a cabo de acuerdo a los estudios realizados, debidamente
acreditados o reconocidos en Guatemala, siempre y cuando sean congruentes y
complementarios con las funciones que el profesor realice, de conformidad a su
formacioén o capacitacion en docencia y a su experiencia laboral...”??

2.3.3. Ambiente laboral

En el primer semestre del afio 2018 se realiz6 la actividad medicion del
clima organizacional del Centro de Investigaciones de Ingenieria, con el apoyo
de la Divisién de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Dicho estudio da como resultado que el ambiente laboral de la

institucién es sano con un puntaje de 80 % de los factores medidos.

Dicho estudio consolida los siguientes resultados por factor:

2 Facultad de Ingenieria, Usac. Recurso humano del CII. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/.

Consulta: 15 de mayo de 2017.
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Tabla IV. Resultados por factor medicion del clima organizacional del
Centro de Investigaciones de Ingenieria

FACTOR SATISFACCION (%)
PERTENENCIA g2 @
SATISFACCION Y MOTIVACION g1 @
DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL g7 @
RELACIONES INTERPERSONALES 72 @
TRABAJO EN EQUIPO g3 @
COMUNICACION 83 @
LIDERAZGO 78 @
CONDICIONES DE TRABAIO 77 @
[resutano ceneratcumasavo [ 50 © ]

Fuente: Direccion de Desarrollo Organizacional USAC. Informe medicién del

clima organizacional del Centro de Investigaciones de Ingenieria. p. 64.
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Figura 7. Resultados por factor de medicion del clima organizacional
del Centro de Investigaciones de Ingenieria
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Fuente: Direccion de Desarrollo Organizacional USAC. Informe medicién del clima

organizacional del Centro de Investigaciones de Ingenieria. p. 64.

2.4. Gestion del recurso humano

La gestion del recurso humano del Centro de Investigaciones de
Ingenieria se lleva a cabo por medio de inducciones y capacitaciones en temas
técnicos y administrativos, utilizando diagnosticos de necesidades de
capacitacién, asi como observacion directa o entrevistas personales, con la
finalidad de mantener una adecuada gestién del mismo durante su tiempo de

contratacion.
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2.4.1. Captacion

La captacion del recurso humano se lleva a cabo de la siguiente manera:

El personal profesional se contrata como profesor interino, con contratos
semestrales, teniendo que presentar constancia de colegiado activo
durante la vigencia del contrato y declaracion jurada de cargos

universitarios.

En el caso de que salgan plazas a oposicion existe un reglamento que
especifica el proceso a seguir para optar a dichas plazas.

En el caso del personal técnico y administrativo, el personal que sea
contratado debera llenar requisitos internos y debera someterse a una

evaluacion por parte del Departamento de Personal de la USAC.

Los profesores interinos deben entregar semestralmente un informe de

sus labores, lo cual no es obligacion para los profesores titulares.

Existe ademas una diferencia muy marcada en el pago de los salarios,
debido a que el salario de los profesores interinos por lo regular tiene un
atraso de entre 2 a 5 meses.

2.4.2. Selecciodn

Para la seleccion de personal en el Cll, se planifica con anticipacion las

necesidades de recursos humanos previos un analisis del puesto y los

requisitos a cumplir por quien va a cubrirlo.
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2.4.3. Retencion
Las estrategias utilizadas en el Cll que permiten una retencion de personal
beneficiosa tanto para el centro como para el empleado son: brindar una
introduccién al puesto, tutoria, encajar las habilidades del empleado al puesto
de trabajo, desarrollo profesional y la creacion de un entorno laboral apropiado

2.4.4. Evaluacién

Actualmente, el Centro de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria no

cuenta con ningun proceso de evaluacion de desempefio al personal.
2.5. Distribucion del recurso humano por categorias

En el Centro de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria la distribuciéon
del recurso humano se realiza de acuerdo a las capacidades y actividades que
desempefia cada integrante de ella. Las categorias son las siguientes:

2.5.1. Categoria profesional

Categoria integrada por investigadores con conocimientos cientificos,
tecnoldgicos; también, en disciplinas como fisica, quimica, biologia, social y
humanistico; su fin es contribuir a la solucién de problemas nacionales.

2.5.2. Categoria técnica

Técnicas: recurso humano con conocimientos especificos en diversas

herramientas intelectuales y fisicas.
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2.5.3. Categoria operativa

Son los encargados de llevar la gestion y organizacion de las actividades

del Centro de Investigacion.

2.5.4. Categoria administrativa

Los cargos que desempefian en esta categoria estan asociados a
organizar, programar y controlar los recursos humanos, financieros vy
materiales, asi como los servicios generales que la direccion necesita para el

desarrollo de sus funciones.

2.6. Andlisis de puestos

Para cada una de las tareas, actividades, deberes y responsabilidades
gue correspondan desarrollarse en el Centro de Investigaciones de la Facultad
de Ingenieria, se deben establecer las habilidades, competencias, destrezas y
requisitos que la persona tiene que poseer para cumplir eficientemente con las

actividades que se le asignen.

Se analiza y evalia sobre las categorias del centro y segun las
especialidades y prioridades que propone desarrollar la Facultad de Ingenieria

se hace la seleccion del personal.
Uno de los métodos que realizan actualmente, es la recopilacion de

informacion sobre la descripcion del puesto. También, existen requisitos

obligatorios que debe cumplir cada candidato:
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. Si es catedratico interino

o Ser centroamericano.

o Colegiado activo.

o Grado académico minimo de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

e Sies profesional:

o Ser Centroamericano.

o Colegiado activo y constancia.

o Grado académico minimo de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

o Haber aprobado pruebas de oposicion.

o Completar formularios de informacion de datos personales y

declaracion jurada de cargos universitarios y extrauniversitarios.

Formularios: Sis-01 y Sis-06.

2.7. Deficiencias en la gestién del recurso humano

A continuacion, se presentan algunas de las distintas deficiencias que se
presentan en la gestion del recurso humano, en especial, en captacion,

seleccidn, retencién y evaluacion.
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2.7.1. Captacion

Cuando el analisis de puesto se emplea de manera eficiente, las
capacidades potenciales que tiene cada candidato se reflejan en un alto grado
de desempefio. Una de las causas principales de la deficiencia de captacion en
la gestion del recurso humano es que no hay perfiles de puesto tanto para quien

lo ocupa en la actualidad como para las nuevas plazas que se requieran.

2.7.2. Seleccidn

La mayor parte de veces los procesos de seleccién no son objetivos, no se
toma en cuenta las competencias y prevalecen intereses politicos,
especialmente; ademas de no existir ninguna evaluacion del desempenio, la
informacion de cada candidato no es la suficiente, podrian estar sobre
cualificado o no aptos para el puesto y eso incrementa la inestabilidad laboral y

alta rotacion.

2.7.3. Retencién

El CllI trata de brindar a su personal un ambiente laboral apropiado que
apoya su crecimiento profesional; pero debe reforzar y estimular ain mas el
esfuerzo del recurso humano para crear un entorno con mayores
colaboraciones y a su vez dar reconocimientos publicos sobre los logros que

alcancen.

2.7.4. Evaluacion

No se tienen estipulados indicadores de rendimiento y evaluaciones de

desempeiio para ninguna de las categorias; esto impide que se puedan
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desarrollar planes para corregir deficiencias, orientar las actividades del
personal hacia las prioridades del Cll y mejorar los procesos de cada area.

2.8. Diagndostico general

Actualmente, el Centro de Investigaciones de Ingenieria no cuenta con un
manual de estructura organizacional en la cual se puedan identificar la jerarquia
operativa, las actividades que se realizan en el centro y la distribucion del
recurso humano. Lo anterior genera diversos problemas que afectan su
eficiencia, la calidad del servicio e impide su adaptacién a los cambios de
administracion, a la creacion de nuevas secciones y al crecimiento operativo,
entre otros; al surgir cambios de administracidn, nuevas secciones o0
incorporacion de nuevos elementos a los equipos de trabajo, su funcionamiento
es ineficiente. En la transicion, se ven afectados los procesos, el clima
organizacional, el desempefio laboral y, en consecuencia, la productividad y

calidad de los servicios.

Cuando no se tiene a la persona adecuada en el puesto adecuado, se
genera una reaccion en cadena, ya que el desempefio del personal no es
optimo, haciendo que los procesos sean mas lentos, que se requieran de
recursos extras, que se incrementen los errores en operacion, se dificulta la

administracion, aumentan los costos y disminuyen las utilidades.
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3. PROPUESTA PARA REALIZAR EL MANUAL DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1. Objetivos del manual

El Manual de puestos y funciones es un documento de control
administrativo que tiene como objetivo, orientar al personal del Centro de
Investigaciones de Ingenieria en la ejecucion de las labores asignadas a cada
organo administrativo, asi como en la prestacion de los servicios, delimitando

las responsabilidades de los trabajadores de la institucion.

Otro objetivo es servir como instrumento de apoyo para el control, la
evaluacion y el seguimiento de los objetivos institucionales, asi como medio de
orientacion e informacién al publico en general.

3.2. Responsables

El Manual de puestos y funciones tiene como responsables a la direccion,

profesionales jefes de seccidn y personal técnico, administrativo y de servicios.

3.3. Disefio del manual

El disefio general de la informacion contenida en el Manual de puestos y

funciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria es el siguiente:
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CARATULA
DIRECTORIO

1. INTRODUCCION
AUTORIZACION

3. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

3.1. Definicién

3.2. Base Legal

3.3. Marco historico

3.4. Mision

3.5. Vision

3.6. Objetivos

3.7. Funciones generales
3.8. Politica de calidad

3.9. Estructura organizativa

3.9.1. Organigrama general del Centro de Investigaciones de
Ingenieria
3.9.2. Organigrama de puestos del Centro de Investigaciones

de Ingenieria

4. En este inciso se definen los siguientes items para las secciones de
trabajo que conforman el Centro de Investigaciones de Ingenieria:
4.1. Definicion
4.2. Misién
4.3. Vision
4.4. Objetivos

4.5, Funciones
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3.3.1. Esquema de redaccion

El Manual de puestos y funciones contiene informacion relativa a los
antecedentes de la institucion: base legal, misidén, vision, atribuciones y
organigramas, asi como las funciones de los érganos administrativos. Para su

redaccion se siguen los siguientes pasos:

Ingresar a la pagina de la Divisiobn de Desarrollo Organizacional DDO:

ddo.usac.edu.gt

o Manuales --- manual de organizacién y su instructivo.

o El Manual de organizacion debe traer los lineamientos de la DDO.

o Para las revisiones se entrega en folder y nota dirigida para revision.

o Para la entrega final se presenta encuadernado con espiral plastico.

o El indice de puestos son puestos nominales y a la par se coloca el
funcional.

o En la ficha del puesto:
o La naturaleza del puesto se toma del Manual de clasificacion de

puestos de la Usac.

o El coédigo son 6 digitos que ya existen en el Manual de

clasificacion de puestos de la Usac.

" De no existir en esa clasificacion se les coloca el codigo
99.99.90.
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" En el caso del codigo, se tomaria el del formulario de
creacion de la plaza en donde estan las atribuciones del

puesto.

o los requisitos de formacion y experiencia se toman del Manual de

clasificacion de puestos de la Usac.

o Se llenan 2 boletas para la recoleccion de los datos.
o) La boleta 1 la deben de llenar los jefes de seccion.
o La boleta 2 la deben llenar los trabajadores.
o La informacion se coloca en el formato autorizado por la DDO.
3.3.2. Areas de aplicacion

Las areas de aplicacion del Manual de puestos y funciones del Centro de

Investigaciones de Ingenieria son las siguientes:

o Direccion

. Agregados, concretos y morteros

. Centro de informacion a la construccion (CICON)
o Ecomateriales

o Estructuras

o Gestion de la calidad

o Laboratorio de asfaltos

o Mantenimiento

o Mecénica de suelos

o Metales y productos manufacturados
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o Metrologia industrial

o Quimica industrial
o Quimica y microbiologia sanitaria
o Tecnologia de la madera
o Tecnologia de los materiales
o Topografia y catastro
3.3.2.1. Direccién

El trabajo de direccidn consiste en planificar, coordinar y dirigir las distintas
actividades de servicio, extension, investigacion, docencia, y administrativas

que se llevan a cabo en el Centro de Investigaciones de Ingenieria.

3.3.2.2. Area de servicios

En el area de servicios se desarrollan las actividades de ensayos de
materiales de construccién, analisis fisicoquimicos de los materiales, analisis
microbioldgicos y sanitarios del agua, metrologia, asfaltos, estructuras, metales,
topografia, maderas, tableros de aglomerados, entre otros, en las distintas

especialidades de las secciones que prestan dichos servicios:

o Agregados, concretos y morteros

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

o Estructuras

o Gestion de la calidad

o Laboratorio de asfaltos

o Mecénica de suelos

o Metales y productos manufacturados
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o Metrologia industrial

o Quimica Industrial
o Quimica y microbiologia sanitaria
o Tecnologia de la madera
o Tecnologia de los materiales
o Topografia y catastro
3.3.2.3. Area de investigacion

Para el Centro de Investigaciones de Ingenieria es importante fomentar el
desarrollo de la investigacion cientifica como un instrumento para la resoluciéon
de problemas de la ingenieria orientados a dar respuestas a los problemas
nacionales; las principales secciones son en donde se desarrolla la

investigacion cientifica las siguientes:

) Eco materiales
o Estructuras
) Quimica industrial
o Tecnologia de la madera
3.3.2.4. Area de docencia

Los programas de docencia se ejecutan mediante practicas de laboratorio,
en distintos cursos de las escuelas de la Facultad de Ingenieria, otras
facultades o centros universitarios, asi como con la oportunidad para la
realizacion de practicas finales y trabajos de graduacion en las distintas
secciones que conforman el Centro de Investigaciones de Ingenieria como las

siguientes:
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. Agregados, concretos y morteros

o Ecomateriales

o Estructuras

o Gestion de la calidad

o Laboratorio de asfaltos

o Mecanica de suelos

o Metrologia industrial

o Quimica industrial

o Quimica y microbiologia sanitaria
o Tecnologia de la madera

o Tecnologia de los materiales
o Topografia y catastro

3.4. Organigrama del centro

El organigrama general del Centro de Investigaciones de Ingenieria se

presenta a continuacion:
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Figura 8. Organigrama general del ClI

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES JULIO DE 2017

ORGANIGRAMA GENERAL DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
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Fuente: elaboracion propia.
3.5. Dependencias

El Centro de Investigaciones de Ingenieria cuenta con

dependencias.

o Direccion
o) Tesoreria
o Bodega y recepcion de muestras
o) Recepcion
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o Agregados, concretos y morteros

3.6. Puestos por categoria

Las categorias del personal del Centro de Investigaciones de Ingenieria se

clasifican como:

3.6.1. Categoria profesional

A esta categoria pertenecen los profesionales a cargo de la direccion,
jefes de seccidn y profesionales de las distintas secciones del centro de
investigaciones, titulares y no titulares contratados como profesores interinos, y
que realizan docencia universitaria, investigacion, extension y administracion en

las distintas dependencias del Centro de Investigaciones de Ingenieria.

3.6.2. Categoria técnico

A esta categoria pertenecen los estudiantes contratados como Auxiliares
de Investigacion | y Il, asi como profesionales que, cuando eran estudiantes,
ganaron la plaza de auxiliares de investigacion, y al graduarse continuaron con
dicha plaza. El personal contratado en esta categoria apoya las actividades de
docencia, investigacion y extension de las distintas secciones de trabajo.

3.6.3. Categoria operativo
Esta categoria se refiere al personal contratado como auxiliar de servicios

| y ayudante operativo, y que se encargan del mantenimiento y limpieza de las

instalaciones el Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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3.6.4. Categoria administrativo

A esta categoria pertenecen los profesionales o técnicos contratados para
organizar, programar y controlar recursos humanos, financieros y materiales en
el Centro de Investigaciones: guardalmacén, tesorero, auxiliar de tesoreria,

auxiliar de inventarios, recepcionista y secretaria.

3.7. Guias para la gestion del recurso humano

En la parte de gestion del recurso humano que corresponde a la
captacion, seleccion, retencion y evaluacion se define la forma en que estos
procesos se realizan, en las cuales se incluyen convocatorias, entrevistas,
evaluaciones, las que pueden considerarse de una forma general; no existe un
formato o guia especifica que indigue como realizarlos, exceptuando los
procesos para optar a plazas de profesionales titulares, para lo cual existe un

Reglamento de concursos de oposicion.

3.7.1. Captacion

Para la captaciéon del recurso humano técnico, administrativo y de
servicios, en el Centro de Investigaciones de Ingenieria, se realizan
convocatorias internas para el personal que ya labora en el mismo, y a lo
interno de la Facultad de Ingenieria, los cuales deberan llenar los requisitos
especificados para cada puesto de trabajo en particular. Para plazas de
profesionales no titulares, la captacion se realiza por medio de entrevistas
personales del director y jefes de seccidn a donde corresponda. Para plazas de

profesionales titulares, existe un Reglamento para concursos de oposicion.
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3.7.2. Seleccién

Los requisitos para la seleccion del recurso humano técnico, administrativo
y de servicios, son definidos por el Departamento de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales someten a estudio los
expedientes de quienes aplican para seleccionar a la persona idénea para el

cargo.

La seleccion de los profesionales no titulares cuando existe una plaza
vacante se realizar por medio de entrevistas personales del director y jefes de
seccion a donde corresponda. Para plazas de profesionales titulares, existe un

Reglamento para concursos de oposicion para su seleccion.
3.7.3. Retencion

Normalmente, el personal contratado en las categorias administrativa y de
servicios permanece con tiempo indefinido. Asi mismo, los profesionales
titulares.

Los profesionales no titulares y los pertenecientes a la categoria técnico
tienen contratos semestrales; e exceptia a los profesionales que tienen una
plaza técnica, como se menciond en el inciso 3.6.2.

3.7.4. Evaluacion
Normalmente el Departamento de Recursos Humanos de la Universidad

de San Carlos de Guatemala evalla al personal de reciente ingreso a una plaza

técnica, administrativa y operativa, y cuando esta plaza pasa a ser indefinida.
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3.8. Indicadores de funcionalidad

A continuacion, se presenta informacion acerca de la rotacion del
personal y de la productividad de las secciones en sus distintas actividades de

docencia, investigacion, servicios, extension.

3.8.1. Rotacion de personal

Normalmente no existe rotacion de personal en el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, excepto en los casos en los cuales un trabajador

opta a otra plaza dentro de la institucion.

3.8.2. Productividad de secciones

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria cada seccion tiene distintas

actividades de docencia, investigacion, servicios, extension.

Dichas actividades son los indicadores de la productividad del mismo, y en
cada una de ellas predomina alguno de esos ejes, siendo en su mayoria la de la
prestacion de servicios de ensayos de materiales. En otros casos es la
investigacion cientifica, asi como las actividades de extensién y de docencia.
Los mismos se plasman generalmente en las memorias de labores anuales que

se entregan a Direccion.
En la prestacion de servicios existe un arancel que indica los costos de los

distintos ensayos prestados en las secciones, lo cual contribuye en una gran

parte a cubrir su presupuesto de funcionamiento.
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Asi mismo, los proyectos de investigacion que se realizan, el apoyo en la
docencia de laboratorios y la participacion en comisiones de trabajo

interinstitucionales.
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4. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

Para la implementacion del Manual de organizacién o Manual de puestos
y funciones en el Centro de Investigaciones de Ingenieria, se utilizan los
instructivos, las disposiciones y la asesoria proporcionada por la Divisiébn de

Desarrollo Organizacional, segun se presenta a continuacion:
4.1. Disposiciones de la DDO

Segun el instructivo para la elaboracién o actualizacibn de manuales de
organizacién de las unidades académicas y administrativas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, elaborado por la Division de Desarrollo
Organizacional, DDO, se deben cumplir las siguientes disposiciones para la
elaboracion e implementacion del Manual de puestos y funciones:

El manual debera cumplir con los siguientes incisos:

Introduccion

2. Objetivos
3. Presentacion de la informacion

La informacion debe presentarse de conformidad de la siguiente manera.

3 Programa: Microsoft Word.

o Papel: tamafio carta.
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o Margenes: superior e inferior, 2 cm, izquierdo 2,5 cm y derecho: 2 cm,

para todo el documento.

o Contenido del manual: minUscula, letra arial 12. Titulos y subtitulos en
mayusculas, tildados, letra arial 14, con negrilla, nimeros romanos y

alineacion a la izquierda.

o Numeracién del contenido: titulos principales numeros romanos,
subtitulos o titulo secundario numeros ordinales. Contenidos especificos

utilizar literales.

o Interlineados: espacio sencillo en parrafos. espacio doble entre titulos o

cambio de parrafo.

o Descripcidn técnica de puestos:
o Tablas a una columna y tres filas, una por apartado.
o Tabla por puesto.
o Titulos numerados con numeros romanos Yy subtitulos con

nameros ordinales, en mayusculas, tildados, en letra arial tamafio
14 con negrilla.
o Las atribuciones deben ordenarse, utilizando literales minusculas.
o Numerar el documento en el margen inferior derecho, iniciando a

partir de la presentacion con el nUmero uno.

o Entrega de la informacion

El manual de organizacion debe entregarse en la Division de Desarrollo

Organizacional de la manera siguiente:
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Un ejemplar impreso para primera revision.

En segunda revision entregar el documento con las observaciones
incorporadas y adjuntar la version anterior con los cambios

sugeridos.

Al momento de concluir la revision del documento y previo a la
emision del dictamen técnico por parte de la Division de Desarrollo
Organizacional, se deben entregar dos copias impresas
(engargoladas) y una version electronica del documento en

Microsoft Word, la cual debe ser copia fiel de la impresa.

o Contenido del manual de organizacion

Segun lo establecido en el numeral 3.3, disefio del manual, las unidades

académicas y administrativas para la estructuracion del Manual de

organizacién; en cuanto a su contenido, deben seguir las instrucciones

siguientes:

Carétula

Directorio

indice

Autorizacion

Presentacion

Informacion general de la unidad académica o administrativa, la

cual incluye lo siguiente:
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Marco juridico: punto de acta del Consejo Superior
Universitario o Acuerdo de Rectoria que autorizé la creacion

de la unidad académica.

Marco historico: hace referencia a los principales
acontecimientos historicos relacionados con el desarrollo de

la unidad académica o administrativa.

Marco organizacional: se integra de la manera siguiente:

v Definicidn: describir la naturaleza (si es de caracter
técnico, administrativo, académico, mixto, entre
otros) de la unidad académica o administrativa y su

funcién general.

v Mision: propdsito que se pretende alcanzar en un

periodo de tiempo.

v Vision: manifestacion que indica hacia donde se
dirige la unidad académica o que es aquello en lo

gue pretende convertirse en largo plazo.

v Objetivos: fines que pretenden alcanzar la unidad
académica.
v Funciones: son las actividades necesarias para

alcanzar los objetivos de las unidades académicas y

administrativas de la universidad.
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v Estructura organizativa: en este apartado se incluye
la descripcion ordenada de las unidades académicas
y administrativas de la universidad segun sus
relaciones de jerarquia; asi mismo, debe incluirse el
organigrama que es la representacion gréfica de la

estructura descrita.

v Descripcién técnica de puestos: este apartado
comprende el contenido basico y funcional de los
puestos que conforman cada unidad académica o

administrativa sujeta de estudio.

v indice de puestos: listado de los puestos que

integran la unidad con su respectivo cadigo.
o Validacion de la informacion
La informacion especifica y descripcion técnica de puestos de su unidad
debe ser revisada y validada mediante firma y sello en el formato de validacion
de Informacion Form. DDO-016, DDO-16A o DDO-16B.
o Aprobacion del manual de organizacion
Por medio de punto de acta de junta directiva.

o Revision y actualizacion

Por ser un documento dinamico, estAd sujeto a revisiones vy

actualizaciones, cuando sean requeridas.
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4.2. Herramientas de implementacion

A continuacién, se muestran las herramientas de implementacion

utilizadas.

4.2.1. Capacitacion

En coordinacion de la Seccion de Gestion de la Calidad del Centro de
Investigaciones de Ingenieria se realizd un evento de capacitacién impartido por
profesional de la DDO (Division de Desarrollo Organizacional), dirigido al
personal. La informacion socializada en dicha capacitacion ha sido fundamental
para la recopilacion de la informacion y la posterior elaboraciéon del manual de
estructura organizacional para el Centro de Investigaciones de la Facultad de
Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.

4.2.2. Formatos DDO

Para la recopilacion de la informacion del Manual organizacional del
Centro de Investigaciones de Ingenieria, se utilizaron dos boletas, cuyos

formatos fueron proporcionados por la DDO.

. Boleta 1

Esta boleta permite obtener informacion sobre la estructura organizativa y
descripcion técnica de puesto de autoridades superiores, esta boleta va dirigida
a las unidades académicas para recopilar informacién de: decanos, secretarios
académicos, secretarios adjuntos o administrativos, directores o coordinadores.
y en las unidades administrativas para recopilar informacion de: rector,

secretario general, directores generales, jefes de dependencia.
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Figura 9. Boleta 1
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Continuacion de la figura 9.
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Fuente: Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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o Boleta 2
Esta boleta permite recopilar Informacion sobre la descripcion técnica de
puesto del trabajador. Esta boleta va dirigida a los trabajadores de la unidades

académicas y administrativas de la universidad.

Figura 10. Boleta 2

AHEXD
Esslira 2:
Irrhov dedn 00 (Do 27 peaatii T2 ool o i P 2503 £ Tombis indoar
UMVYEREDAD DE GaN CARLGE DE GUATEN ALA,
I IRETRUCGIGHES
i Exln el v chagpla m ke dula ¥ adren o L L
Lo L et i ot o [ vin & pan s et p rec Pkt i v, v, Dede i p Srnidia
G, S50 EEPRITD o ol SURIEIG, DOPaCind |25 FOjaS T NECOSNA, M ored D FTOTonZad O b PO il Diel OO0 ES pearakd 12
PRI Y e L.
i P-'.t-:l m'npl-:hl Ly badsia pueds m’!:l.l'.-!l by degurrastiaciin 3 ey plzancy [Gonbdn de Trabejn, Rasal de
o Aulmi Salwice, Feglamanice, Momnles, Cepen brans. enirs nims)
||. CONTE RO
Hembra dal pussdn someesl Qi noum, s al Mool oa Osecdcansn de Puesskce 3 Somnebanan e Samnse de s
U porazked du San Carlus da G
Mg sl [ETE E] Tuwradnl s SL1gziE, SR Tk FLIE e ] =T
kit paf
Bl e paaes ko Aok fEbe IRaTeBsag SASTRar
Frusauias ques i bapD S0 cong

PEs k=

| Hombie del Puetio Cantlead de Pracas

F=la: m neBann pueslox bogn oo egs cormagroe b palabes Tingane”.

S Irehip las du..-ﬁndﬁr:lﬁll.ﬁuﬁrn‘lrl‘ﬁﬁhhllniuﬂiﬂlnfﬁhﬁdﬂr‘ i ligig art ke u fal
ok e o ol e @

0 Irafiopes me reaecraon sl el . ol C4R3T00 08 GOIRE

T AN el U0 (i DS
T4, Ainucones ariinarbs (lag qua s realzan kodos boe dlas o ooredamiomiende)

T2, Mricuckcrss ILas muie e ban cada delemeinpds pewindo de Hempa, For scem@ns geincenal, memsel,
Eara=noy, Irmaery, pamealal oo sngslj:

T, BTSN L (K15 SR S el o ROV 2GRN0 & i ek ey T DN, BT L S FBilian e
o i D O ERIOGE Q0 LoD JUEm gt o Indioar Qi 200 |irk Gl 25k] f of ks b o e

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Para el vaciado de la informacion obtenida con las boletas 1 y 2 se utilizd
la boleta de identificacion del puesto, la cual fue proporcionada por la DDO.

Tabla V. Boleta de identificacién de puesto
[, IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICAGCION ADMINISTRATIVA: cODIGO:
PUESTO NOMIMAL:
PUESTO FUNCIONAL:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. MATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

aj

2.2 PERIODICAS
a)

2.3 EVENTUALES
a)

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naluraleza da sus atribucionas iene ralacion con
a)

4. RESPONSABILIDADES
For la naluraleza dal puesia iene |as responsahbilidades siguiantas:

a)

Ill. ESPFECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION ¥ EXFERIENCIA
a) Personal Exterr:
b Personal Interng;

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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4.3. Andlisis del costo de implementacién

Para la implementacion del Manual de organizacién, se generan algunos
costos minimos, que no tienen un impacto grande en el presupuesto del Centro
de Investigaciones de Ingenieria, debido a que los mismos son costos de

papeleria e impresiones, los cuales se detallan a continuacion.

43.1. Costos asociados

Los costos asociados a la implementacion del Manual de organizacién en
el Centro de Investigaciones de Ingenieria se refieren a los rubros de impresion
de copias del manual para revisiones, e impresion de edicion final aprobada
para entregar a la direccién: hojas de papel bond 80 gramos tamafio carta, tinta
para impresora, folders, fotocopias y encuadernados.

4.3.2. Presupuesto

El presupuesto considera para la implementacion se detalla a

continuacion.

Tabla VI. Presupuesto de implementacién del manual

Rubro Cantidad Costo

Resmas de papel bond 2 Q 60,00

80 gramos

Folder manila 2 Q 2,00

Encuadernado espiral 17 Q 340,00

Tintas para impresora 4 Q 380,00

Total Q 782,00

Fuente: elaboracion propia.
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4.4, Proceso de implementacion

Para la implementacion del Manual organizacional del Centro de

Investigaciones de Ingenieria se debe realizar el siguiente proceso:

o El Manual de organizacién debe poseer los lineamientos de la DDO de

acuerdo a la capacitacion recibida.

o Para las revisiones en la Division de Desarrollo Organizacional, se

entrega una copia impresa en folder y nota dirigida para revision.

o Posterior a ello se realizan las correcciones indicadas y se entrega la

version final nuevamente.

o Para la entrega final se presenta encuadernado con espiral plastico.

4.4.1. Autorizacion para laimplementacion

Cuando el manual ha sido revisado finalmente, la DDO lo envia con una

carta a la Honorable Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria para que dicha

Junta autorice la implementacién del mismo por medio de punto de acta.

4.4.2. Responsables de la implementacion

La direccion y los jefes de seccién tendran la responsabilidad de la

implementacion del Manual de organizacion.
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Al contar con la autorizacion respectiva el manual podra ser
implementado para lo cual se programard una reunion con la direccion y el

personal para hacer entrega del mismo.

442.1. Funciones

El director tiene dentro de sus atribuciones el solicitar al personal técnico
y administrativo a través de los jefes de seccidn, el cumplimiento de las
disposiciones, deberes y atribuciones contenidas en el Manual de organizacion
y funciones asi como las contenidas en leyes de la USAC y las de caracter

interno.

Los jefes de seccion tienen dentro de sus atribuciones, realizar las

actividades asignadas por jefe inmediato.

4.4.3. Divisién del trabajo

De acuerdo a las atribuciones contenidas en la fichas de puestos del
Manual de organizacion, el trabajo en el Centro de Investigaciones de
Ingenieria se divide en las areas administrativa, técnica, de mantenimiento y
servicios, en donde se realizan actividades de investigacion, docencia, servicio

y extension.

Para la adecuada division del trabajo se cuenta con puestos técnicos
como auxiliares de laboratorio o de investigacion, puestos profesionales
técnicos de toma de decisiones como lo son las jefaturas de seccion, puestos
profesionales, los cuales a la vez son docentes, puestos administrativos:

direccidén y apoyo secretaria, tesoreria y guardalmacén.
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4.4.4. Cronograma de actividades

Las distintas actividades de elaboracion, autorizacion e implementacion
del Manual de organizacion estan definidas en tiempos aproximados segun el

siguiente cronograma.

Tabla VII. Cronograma de actividades
Actividades Fechas Responsables
Capacitacion inicial. Agosto 2017 Profesional de la DDO.
Toma de datos en las boletas 1y 2 Enero-marzo Personal de la seccion de
informacién sobre estructura 2018 gestion de la calidad

organizativa y descripcion técnica de
puestos de trabajo.

Llenado de la boleta de identificacion | Abril-mayo 2018 | Personal de la seccién de

del puesto de acuerdo a la gestion de la calidad

informacion obtenida en las boletas

ly?2.

Ingreso de la primera versién para | Septiembre Profesional de la DDO

revision. 2018

Correcciones de la primera revision. | Octubre 2018 Personal de la seccion de
gestion de la calidad

Segunda revision y autorizacion. Mayo 2019 Profesional de la DDO/
junta directiva, Facultad
de Ingenieria

Presentacion a la direccion y al | Octubre 2019
personal del CII.

Fuente: elaboracion propia.

45, Presentacién a la direccion del Cll

El presente Manual de organizacién del Centro de Investigaciones de
Ingenieria tiene como propdsito proporcionar a la direccién un instrumento que
permita el control en la ejecuciéon de las distintas labores asignadas a cada
organo administrativo, y como instrumento de apoyo en la evaluacion y el
control de los objetivos institucionales.
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4.5.1. Descripcion general

El Manual de organizacion contiene la informacion institucional, base legal,
mision, vision y organigrama, asi como las funciones y atribuciones de los
puestos del personal de esta institucion. Se describe la organizacion de las
distintas secciones que conforman el Centro de Investigaciones de Ingenieria,
asi como la naturaleza, las atribuciones y las responsabilidades de los

diferentes puestos que las conforman.

4.5.2. Capacitacion especifica

Se proporcionara por medio de una presentacién audiovisual, y entrega de
una copia impresa encuadernada del Manual de organizacién, tanto a la
Direccion y Jefes de Seccién que laboran en el Centro de Investigaciones de
Ingenieria, para que conozcan los diferentes aspectos inherentes a la
organizacién, informacion institucional, base legal, mision, visién y organigrama,
y funciones, quienes en general realizan labores de investigacion, extension,

docencia y servicio.

4.6. Presentacién al area de servicios

El presente Manual de organizacion tiene como propdésito proporcionar la
orientacién necesaria al personal del Centro de Investigaciones en la ejecucion
de las distintas labores asignadas a cada 6rgano administrativo; la prestacion
de servicios es un eje fundamental del quehacer de esta organizacion; es

importante que todo el personal conozca sus distintas funciones y atribuciones.
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4.6.1. Descripcion general

El presente manual contiene la informacion institucional, base legal,
mision, vision y organigrama, asi como las funciones y atribuciones de los
puestos del personal de esta institucion. Se describe la organizacion de las
distintas secciones que conforman el Centro de Investigaciones de Ingenieria,
asi como la naturaleza, las atribuciones y responsabilidades de los diferentes

puestos que las conforman.

4.6.2. Capacitacion especifica

Se proporcionara por medio de una presentacion audiovisual y la entrega
de un resumen impreso del contenido del Manual de organizacion al personal
que labora en el Centro de Investigaciones de Ingenieria, para que conozcan
los diferentes aspectos inherentes a la organizacién: informacion institucional,

base legal, mision, vision y organigrama, y funciones.

4.7. Presentacion al area de investigacioén

El presente Manual de organizacién tiene como propdsito proporcionar la
orientacién necesaria al personal del Centro de Investigaciones en la ejecucién
de las distintas labores asignadas a cada 6rgano administrativo; la investigacion
es un eje fundamental del quehacer de esta organizacion; es importante que
todo el personal que realiza dichas labores conozca sus distintas funciones y

atribuciones.
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4.7.1. Descripcion general

El presente manual contiene la informacion institucional, base legal,
mision, vision y organigrama, asi como las funciones y atribuciones de los
puestos del personal de esta institucion. Se describe la organizacion de las
distintas secciones que conforman el Centro de Investigaciones de Ingenieria,
asi como la naturaleza, las atribuciones y responsabilidades de los diferentes

puestos que las conforman.

4.7.2. Capacitacion especifica

Se proporcionara por medio de una presentacién audiovisual, y entrega de
un resumen impreso del contenido del Manual de organizacion, tanto a la
direccion como a los jefes de seccion y el personal que labora en el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, para que conozcan los diferentes aspectos
inherentes a la organizacion: informacion institucional, base legal, mision, vision

y organigrama y funciones.
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4.8. Distribuciéon del manual

A continuacion, se presenta la distribucion del manual de organizacion del

Centro de Investigaciones de Ingenieria.

Figura 11. Manual de organizacion del Centro de Investigaciones de

Ingenieria
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion del Centro de Investigaciones de
Ingenieria tiene como proposito proporcionar la orientacion necesaria al
personal en la ejecucion de las distintas labores asignadas a cada 6rgano
administrativo y como instrumento de apoyo en la evaluacion y el control de los

objetivos institucionales.

En el presente manual contiene la informacion institucional, base legal,
mision, vision y organigrama, asi como las funciones y atribuciones de los|

puestos del personal de esta institucion.

Se describe |la organizacion de las distintas secciones que conforman el
Centro de Investigaciones de Ingenieria, asi como la naturaleza, las

atribuciones y responsabilidades de los diferentes puestos que las conforman.

2.  AUTORIZACION

3. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

3.1. Definicién

El Centro de Investigaciones de Ingenieria (Cll) es una institucion
dedicada al apoyo y fomento del cumplimiento de las politicas de investigacion,
extensién y docencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la

1
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Facultad de Ingenieria. Todas las secciones que forman parte del CII participan
en las actividades de investigacion, servicio, docencia y extensién 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 comprobacion, control de

calidad y otros.

3.2. Base legal

El Centro de Investigaciones de Ingenieria fue creado por acuerdo del
Consejo Superior Universitario de fecha 27 de julio de 1963 y esté integrado por
todos los laboratorios de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

3.3. Marco histérico

La base para constituir el centro, fue la unificacion de los laboratorios de
Materiales de Construccion de la Facultad de Ingenieria y de la Direccidon
General de Obras Puablicas en el afo 1959 y la subsiguiente adiciéon a los
mismos del laboratorio de Quimica y Microbiologia Sanitaria en 1962 en uniodn
de otros laboratorios docentes de la Facultad de Ingenieria. En 1965 se agrego

al Cll, el Laboratorio de Analisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala.

En 1977 se establecieron las unidades de Investigacion en Fuentes no
Convencionales de Energia y Tecnologia de Construccion de la Vivienda. En
1978 fue creado el Centro de Informacion para la Construccion (CICON), el cual
se encuentra adscrito al Cll. En 1980, aunaron esfuerzos, la Facultad de
Arquitectura y la Unidad de Tecnologia de la Construccién de Vivienda para

organizar el Programa de Tecnologia para los Asentamientos Humanos, del
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cual se generaron multiplos relaciones nacionales e internacionales. En 1997 s¢
adhirid al Cll la Planta Piloto de Extraccion Destilacién, cuyo funcionamiento
como apoyo tanto a la investigacidén como a la prestacion de servicios se inicid
en la década de los 90. En esta misma década, se dio impulso al Laboratorio deg|
Metrologia Electrica, cuya formacion data de muchos afios y se considerod la
ampliacion al de Laboratorio de Metrologia Eléctrica. En 1999 se incrementd
notablemente la participacion del Cll en los programas de investigacion que se

encuentran vigentes en el pais, asi como la vinculacion internacional.

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

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

En el afio 2009 se crea el Laboratorio de Investigacion en Extractos
Vegetales, LIEXVE, antes Planta Piloto de Extraccién-Destilacién, como parte
de la Seccion de Quimica Industrial. Asi mismo, se crea la Planta Piloto deg
Extraccion de Biodiesel en dicho laboratorio, en el mes de agosto de 2009.
[También, se crean las Secciones de Topografia y Catastro y la Seccion de

Tecnologia de la Madera en ese mismo afo.

En el mes de marzo del afio 2011, la Seccién de Agregados y Concretos,
con la Secciéon de Aglomerantes y Morteros; quedo conformada como Seccion

de Agregados, Concretos y Morteros.

En el mes de marzo del afio 2010 se oficializa la Seccion de Gestion de la
Calidad, cuyo objetivo es el desarrollo del Sistema de Gestidn de la Calidad del
Centro de Investigaciones de Ingenieria, para lograr la Acreditacién de Ensayos

de Laboratorio bajo la Norma ISO/IEC 17025; se desarrolla asi mismo
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investigacion cientifica en el area de produccion mas limpia, reciclaje de
tetrabrik, reciclaje de plasticos, y otros temas de la ingenieria industrial,
seguridad industrial. En el afo 2014 con el financiamiento de CONCYT,|
(Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia), por medio de un proyecto de
investigacién de la linea FODECYT, se equipd una linea de produccién para la
elaboracion de tableros minimos de aglomerado de tetrabrik, en el cual se estan

disefiando distintos productos para mobiliario de escuelas y oficinas.

En esta misma seccion, actualmente se estd equipando el laboratorio
industrial para el disefio y elaboracién de Productos de Limpieza, con una linea
de produccion en la cual se capacitara a estudiantes de las carreras de la

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial.

A partir del mes de junio del afio 2012 se inici6 la formacién del sistema
de gestidon de la calidad para todo el Centro de investigaciones, centrado en el
proceso de Acreditacion de Ensayos de Laboratorio bajo la Norma ISO 17025,
en la Seccion de Agregados, Concretos y Morteros; el cual se ha ido
fortaleciendo y en el transcurso del afio 2015 se ha concluido de redactar el
Manual de la calidad en el componente de gestion, el cual se estara

implementando en el afio 2016.

En el mes de septiembre de 2014 se realizé el acto de lanzamiento del

proceso de acreditacion bajo la Norma 1SO 17025.

En el afo 2014 se inaugurd el nuevo edificio del Centro de
Investigaciones denominado Ingeniero Emilio Beltranena, en el cual estan
ubicadas las oficinas administrativas, recepcién de muestras, la Seccidn de
IAgregados, Concretos y Morteros, y el Laboratorio de Asfaltos, este ultimo

inaugurado en el mismo afo.
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Durante el ano 2014 y 2015 se realizaron procesos de formacion en I3
aplicacion de la Norma ISO 17025, las cuales son actividades tendientes a
fortalecer el sistema de calidad en el componente de capacitacion y formacion
del personal, con el apoyo de la Union Europea por medio de la Secretaria de
Integracion Economica Centro Americana y el Programa de Apoyo a la Calidad
y a la Aplicacién de las Medidas Sanitarias y Fitosanitarias de Centro América,
SIECA-PRACAMS, en donde se han recibido diversos cursos por parte de
expertos internacionales, continua en el afo 2016 con los procesos de

formacion técnica al personal de laboratorio.

En el componente de seguridad industrial, la Seccién de Gestidn de Ig
Calidad ha realizado la sefializacién de seguridad en las areas de maquinas y,
puntos de reunion, sefializacion vertical y horizontal, tanto del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, como de la Facultad de Ingenieria, registro de
uso de extintores, recargas y capacitacién en el uso de los mismos para el
personal del Cll, equipo de proteccion personal, seguridad industrial, formacion
de brigadas de emergencia y simulacros de evacuacion en distintos edificios vy|

dependencias de la Facultad de Ingenieria.

En el afio 2017 da inicio la formacion del Laboratorio de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Industrial en el Centro de Investigaciones de Ingenieria,
con la instalacion de la primera linea de produccion para la elaboracion de|
productos de limpieza; cuenta con un compresor de aire, una mezcladora de
400 litros, llenadora de dos boquillas, equipo de laboratorio, mobiliario, etc., lo
cual constituye el primer laboratorio de dicha escuela, disefidndose diversas
practicas de laboratorio para las areas de produccién, administraciéon, métodos
cuantitativos, con lo cual el estudiante vincula la teoria y la practica en beneficio

de su formacion profesional; tiene como objetivos principales el desarrollo de
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competencias en dichas areas, asi como Ia investigacion, innovacion y disefo

de nuevos productos.

3.4. Marco organizacional

3.441. Misidén

Investigar alternativas de solucién cientifica y tecnolégica para Ila
resolucion de la problematica cientifico-tecnolégica del pais en las areas de
ingenieria, que estén orientadas a dar respuesta a los problemas nacionales;
realizar analisis y ensayos de caracterizacion y control de calidad de materiales,
estructuras y productos terminados de diversa indole; desarrollar programas
docentes orientados a la formacion de profesionales, 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

relacionadas con la ingenieria.

3.4.2. Vision

Desarrollar investigacidn cientifica como el instrumento para la resolucién
de problemas de diferentes campos de la ingenieria, orientada a la optimizacion
de los recursos del pais y a dar respuesta a los problemas nacionales; contribuir|
al desarrollo de la prestacion de servicios de ingenieria de alta calidad
cientifico-tecnolégica para todos los sectores de la sociedad guatemalteca;
colaborar en la formaciéon profesional de ingenieros y técnicos; propiciar la
comunicacién 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 un liderazgo en todas las
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areas de Ingenieria a nivel nacional y regional centroamericano, en materia de
investigacion, andlisis y ensayos de control de calidad, expertajes, asesoria
técnica y consultoria, formacion de recurso humano, procesamiento y
divulgacion de informacion tecnica y documental, analisis, elaboracion y

aplicacion de normas.

3.4.3. Objetivos

. Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica como un
instrumento para la resolucion de problemas de diversos campos de la
ingenieria, especialmente los que atafien a la evaluacién y mejor|
utilizacion de los recursos del pais y que estan orientados a dar

respuestas a los problemas nacionales.

. Prestar sus servicios preferentemente a las entidades participantes del
Cll y ofrecer los mismos a entidades y personas que mediante convenios
especificos deseen participar en las actividades del centro en forma
cooperativa o bien utilizar sus recursos en la resolucion de sus

problemas técnicos especificos.

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

3.44. Funciones generales

. Fomentar y contribuir a la realizacion de estudios e investigaciones en

diferentes areas de ingenieria, en especial aquellos que atafien a la
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evaluacion y mejor utilizacion de los recursos del pais y que estén

orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.

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

trabajos de tesis en sus laboratorios.

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

construccion y la ingenieria sanitaria.

] Colaborar con los servicios de extension universitaria.

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

productos de diversa indole, en areas de su competencia.

. Realizar inspecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios de
asesoria y técnica y consultoria en materia de su competencia.

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

asentamientos humanos.
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3.5. Politica de calidad

Politica de Calidad
Centro de Investigaciones de Ingenieria
DIR-PO-001
Version 01

En el Centro de Investigaciones de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se desarrolla la investigacion cientifica, contribuyendo a
la prestacion de servicios de ingenieria de alta calidad para todos los sectores
de la sociedad guatemalteca, le brinda a los clientes confiabilidad,
confidencialidad y calidad en los ensayos que realizan y trabaja siempre en la
bisqueda de la mejora continua sustentados en el desarrollo del recurso
humano por medio del compromiso de documentar, implementar y mantener el
sistema de gestion de la calidad de conformidad con la norma COGUANOR
NGR/COPANT/ISO/IEC 17025 Requisitos generales para la competencia de los

laboratorios de ensayo y calibracion.
3.6. Estructura organizacional
El Centro de Investigaciones de Ingenieria cuenta con una organizacion

administrativa y técnica que desarrolla su trabajo en los ejes de investigacion,

extension, docencia y servicio. Se encuentra conformado por las siguientes

dependencias:

. Dependencias administrativas:
o Direccién
o) Apoyo secretarial
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o Tesoreria e Inventarios
o} Bodega
o Vigilancia
. Secciones y laboratorios
o} Agregados, concretos y morteros
) CICON (Centro de Informacion a la Construccion).
o} Ecomateriales
o Estructuras
o Gestion de la calidad
o Mantenimiento
o Mecanica de suelos y asfaltos
o Metales y productos manufacturados
o Metrologia industrial
o) Quimica industrial
. Quimica Industrial, Laboratorio de Analisis Fisicoquimico
LAFIQ
. Quimica Industrial, Laboratorio de Investigacion en
Extractos Vegetales LIEXVE
o Quimica y microbiologia sanitaria
o Tecnologia de la madera
o Tecnologia de los materiales
o Topografia y catastro
10
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3.6.1. Organigrama general del Centro de Investigaciones de

Ingenieria

ORGANIGRAMA GENERAL DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES JULIO DE 2018

Junta Directiva
Facultad de
Ingenieria
I
Decano
Facultad de
Ingenieria
I
Direccion
CIWUSAC
Vigilancia 1
séé‘?&’a%a. Tesoreria
Gestion de la
Calidad
Agrenados, Cenkn do Laboratorio Laboratorio
C Y |t ala Ecomateriales | Estructuras dé da
Morioros oo " Asfaltos Metrologia
ani Metales y R Quimica y ;
Mecanica de Quimica - 2 Topografia Tecnologia
™  Productos - Microbiolog y
Suel ogia
g Manufacturados Industnal Sanitaria Catastro de la Madera
Tecnologia de Laboratorio de Laboratorio de
. Andlisis Fisico
los Materiales = Giikiikco on Extracios
Vegetales

Referencia de linea de mando:

3.6.2. indice de puestos

Para el cumplimiento de sus fines y el desarrollo de sus actividades, e
Centro de Investigacione de Ingenieria, de la Facultad de Ingenieria, distribuidoj
entre la direccion y las Secciones esta organizado por los puestos siguientes:

1l
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Puesto No. De Codigo
Plazas

Director del ClI 1 08.05.32
Oficinista 1 12.05.56
Recepcionista 1 12.05.56
Tesorero | 1 04.15.31
Auxiliar de tesoreria 1 12.05.56
Guardalmacén | 2 04.20.26
Secretaria 1 12.05.19
Auxiliar de servicios | 4 14.05.16
Ayudante de trabajo operativo 1 13.40.16
Profesor titular 12 99.99.90
Profesor titular XII 1 21.01.90
Profesor titular VI 2 21.01.41
Auxiliar de laboratorio | 14 15.20.16
Auxiliar de laboratorio || 5 15.20.17
Bibliotecario 1 05.25.26
Operador de equipo de 1 06.15.16
reproduccion de materiales |

Auxiliar de biblioteca | 1 05.25.16
Laboratorista | 2 15.20.21
Técnico en electronica 1 13.15.36
Profesor interino 4 99.99.90

12
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4. DIRECCION

4.1. Definicién

La Direccion del Cll se encarga de combinar los recursos humanos vy
técnicos de una manera optima para lograr alcanzar los objetivos del Centro de
Investigaciones de Ingenieria; desarrolla las tareas tipicas de la direccion:
representacion, transmitir informacién, integrar a las secciones y tomar las

mejores decisiones.
4.2. Misién

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades de
investigacion cientifica y administrativa, que contemple varias ramas de
investigacion, para el desarrollo, ejecucion y consecucion de los fines, objetivos,

politicas y programas trazados por la Universidad de San Carlos de Guatemala.
4.3. Vision

En el mediano plazo, el Centro de Investigaciones de Ingenieria, sera lider
en investigacion, desarrollo y servicios para brindar soluciones a los problemas
de las entidades gubernamentales, no gubernamentales y/o publico en general,

convirtiendose en el mas importante del pais.

13
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4.4,

4.5.

Objetivos

Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica para la
resolucion de problemas de la ingenieria, especialmente los de indole

nacional.

Prestar servicios eficientes y de calidad para brindar soluciones a los
problemas de las entidades gubernamentales, no gubernamentales y/o

publico en general.

Proporcionar al estudiante de ingenieria las facilidades y oportunidades
necesarias para que obtenga tanto la formacién basica que le sirva de
fundamento para cualquier especializacion técnico cientifica, como
conocimiento sobre tecnologias aplicadas al medio y, también, una

mentalidad abierta a cualquier cambio y adaptacién futura.

Funciones

Planificar las metas del Centro de Investigaciones de Ingenieria.
Establecer estandares de desempeno.

Asegurar la mejora continua.

Asegurar la eficiencia y calidad.

Evaluar los resultados obtenidos.

Definir autoridad y responsabilidad, interrelaciones y coordinaciones|

entre secciones.
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5. AGREGADOS, CONCRETOS Y MORTEROS

5.1. Definicion

La Seccidén de Agregados, Concretos y Morteros tiene la finalidad de
prestar servicio a todas aquellas entidades publicas o privadas para el
conocimiento de las propiedades mecanicas y fisicas de los materiales de

construccion, entre otros.

5.2. Mision

Realizar y evaluar ensayos de compresion de cilindros de concreto,
extraccion y ensayos de nucleos de concreto ensayos de resistencia en
mortero. Realizar y evaluar ensayos de elasticidad, traccion indirecta, flexién en

vigas de concreto.

Para cementos tipo portland se efectua densidad, finura y resistencia
normalizada, y dosificacién de mezclas de concreto hidraulico.

5.3. Vision

En el mediano plazo la Seccion de Agregados, Concretos y Morteros serd
lider en la determinacién del comportamiento de las propiedades mecanicas de
los materiales para evaluar y analizar la calidad de las estructuras, por medio de
ensayos que se brindan a entidades gubernamentales, no gubernamentales v

entidades privadas.
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b.4.

5.5.

Objetivos

Prestar servicio a todas aquellas entidades publicas o privadas.

Realizar asesorias de tesis del area de ingenieria civil y otras carreras.
Apoyar a la formacion de maestros de obra, a través de practicas de
laboratorio y para publico en general por medio de los cursos libres de la

Facultad de Ingenieria.

Funciones

Realizar analisis y ensayos de comprobacion de calidad de materiales y

productos de diversa indole, en areas de su competencia.

Realizar inspecciones, evaluaciones, prestar servicios de asesoria

técnica y consultoria en materia de competencia.

Colaborar con los servicios de extension universitaria.

Fomentar y contribuir a la realizacion de estudios e investigaciones en
diferentes areas de ingenieria, en especial aquellos que atafien a la
evaluacion y mejor utilizacion de los recursos del pais, y que estén

orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.

Realizar programas docentes en areas de su competencia para colaborar|

en la formacion de profesionales y técnicos.

16

102



Continuacion de la figura 11.

6. CENTRO DE INFORMACION A LA CONSTRUCCION
(CICON)

6.1. Definiciéon

El Centro de Informacion a la Construccion es el encargado de
proporcionar informacion exacta, actualizada, de momento oportuno y confiable

sobre temas enfocados en construccion de viviendas, asentamientos humanos.
6.2. Mision

Somos un centro de informacion especializado en la construccién de
vivienda y asentamientos humanos, al servicio de toda la comunidad interesada
cuyo proposito es proporcionar informacion exacta, actualizada y en el

momento oportuno, con apoyo de la tecnologia.
6.3. Vision

En el mediano plazo ser el centro de informacién a la construccion mas
importante a nivel nacional y centroamericano, que responda a todas las
necesidades de informacién sobre esta tematica.

6.4. Objetivos

g Brindar informacion rapida y actualizada con respecto a construccion de

viviendas y asentamientos humanos.
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6.5.

Contar con material bibliografico actualizado que permita  brindar]

servicios eficaces y eficientes.

Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del Cll y
ofrecer los mismos a entidades y personas externas mediante convenios
especificos.

Colaborar en la formacién profesional de ingenieros y técnicos.

Funciones

El Centro de Informacién a la Construccién trabaja en la actualizacion y

el procesamiento de la informacion en las distintas areas de la ingenieria.

Analiza, sintetiza, evalla y transmite el contenido de los documentos, las

investigaciones y los programas segun las necesidades de los usuarios
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7. ECO MATERIALES

7.1. Definicion

La seccién de Eco materiales es |la encargada de investigar y desarrollar
productos naturales y saludables, libre de compuestos quimicos de sintesis y
que no dafien al ser humano y al planeta, para ser utilizados en las areas de la

ingenieria para brindar soluciones.

7.2. Mision

Investigar y desarrollar productos naturales y saludables, libres de
compuestos quimicos de sintesis y que no dafien al ser humano y al planeta,
para ser utilizados en las areas de la ingenieria para brindar solucion cientifica y|

tecnoldgica para la resolucidn de la problematica del pais.

7.3. Vision

La seccion de Eco materiales sera pionera en la investigacion y desarrollo
de alternativas naturales y saludables de distintas clases de materiales, que se
utilicen en las distintas areas de la ingenieria que contribuya asi a encontrar

soluciones ecolobgicas.

7.4. Objetivos

. Fomentar el uso de productos naturales y saludables en las distintas

areas de la ingenieria.
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0 Investigar y desarrollar nuevas y funcionales alternativas a productos

dafiinos a la humanidad y al planeta.

. Reducir el uso de productos dafiinos al medio ambiente.
7.5. Funciones
. Formular, gestionar y evaluar proyectos de investigacion y demas tareas

que sean asignadas por la direccién del CII.

J Colaboracién en la formacion de ingenieros y técnicos de investigacion,

docencia y extension.

8. ESTRUCTURAS

8.1. Definicién

La Seccidén de Estructuras es la encargada de la investigacion, pruebas vy
analisis de problemas estructurales; garantiza una solucion viable y de alta
calidad para las distintas instituciones solicitantes de estos estudios ya sean

publicas o privadas.

8.2. Mision

Investigar alternativas de solucién cientifica y tecnolégica para la
resoluciéon de la problematica del pais en las areas de ingenieria que estén
orientadas a la evaluacion y el analisis de sistemas y elementos estructurales

para dar seguridad y eficiencia en su utilizacion.
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8.3.

8.4.

Vision

Ser un laboratorio lider en el desarrollo de investigacion cientifica

estructural para la resolucion de problemas de seguridad en los materiales
utilizados en la infraestructura guatemalteca, orientado a la optimizacion de los
recursos del pais y a ofrecer la mayor calidad en las construcciones; contribuir
al desarrollo de la prestacion de servicios de ingenieria de alta calidad

cientifico-tecnologica para todos los sectores de la sociedad guatemalteca.

Obijetivos

Evaluar y analizar los sistemas y elementos estructurales para
determinar el comportamiento de los mismos, dando seguridad vy
eficiencia.

Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica para la
resoluciéon de problemas de la ingenieria, especialmente, los de indole
nacional.

Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del Cll y
ofrecer los mismos a entidades y personas externas mediante convenios

especificos.

Colaborar en la formacién profesional de ingenieros y técnicos.
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8.5. Funciones

. Realizacién de los ensayos necesarios a materiales, elementos o
sistemas dentro del laboratorio de estructuras, utilizando métodos de

investigacion y analisis.

9. GESTION DE LA CALIDAD

9.1. Definicién

La Seccion de Gestion de la Calidad brinda asesoria al sector academico
e industrial del pais en tres areas de trabajo: acreditacion de ensayos de
laboratorio, para la aplicacion de la norma COGUANOR NTG/ISO/IEC 17025
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo Y|
calibracion; seguridad industrial y salud ocupacional ofrece consultorias y
asesorias en gestion de riesgos, asi como diagnosticos de condiciones
inseguras de trabajo, y en el area de productividad y empresa en la
capacitacion en la elaboracién de productos de limpieza, y en el maquilado de

los mismos (limpiador desinfectante, limpiavidrios, jabdn liquido, etc).

9.2. Misioén

Desarrollar, administrar y gestionar controles de calidad para contribuir a
la mejora continua de los servicios que brinda el Centro de Investigaciones de la
Facultad de Ingenieria, logrando elevar el nivel educativo por medio de la

investigacién cientifica, técnicas, asesorias y capacitacion de su personal.
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9.3.

9.4.

9.5.

Vision

Ser reconocida como lider en calidad, comprometida con el desarrollo
sostenible y capaz de afrontar los cambios tecnolégicos de la comuna

universitaria que asegura un sistema de gestion integrado.

Objetivos

Buscar siempre la mejora continua con el compromiso de documentar,

implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad.

Gestionar y mantener los controles de calidad en los procesos
administrativos y de servicios del Centro de Investigaciones de

Ingenieria.

Fomentar la investigacion cientifica en las areas de gestion de la calidad.

Desarrollar la cultura de prevencion de riesgos por medio de actividades

de seguridad industrial y salud ocupacional.

Impulsar la creacidon de productos innovadores, ecologicos vy

autosostenibles.

Funciones

Prestar servicios de asesoria en la aplicacion de la Norma ISO 17025
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y|
calibraciéon parte de gestion para la Acreditacion de ensayos de

laboratorio a laboratorios internos o externos.
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10.1.

constituyente, a las caracteristicas de rendimiento también. Dada la demanda
creciente para controlar el porcentaje de huecos en el asfalto, establecer los
niveles de compactacion e investigar parametros tales como el modulo de
rigidez y resistencia a la fatiga en relacion con la temperatura, junto con la

frecuencia de carga o la aplicacion cepa.

Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica para la
resolucion de problemas de la ingenieria, especialmente los de indole

nacional.

Colaborar en la formacion profesional de ingenieros industriales vy
mecanico industriales por medio del programa de practicas finales

asesoria de trabajos de graduacién o EPS.

Prestar servicios en el ambito de la seguridad industrial y salud
ocupacional, consultorias y asesorias en gestion de riesgos, diagnosticos
de condiciones inseguras de trabajo, formacién de brigadas de
evacuacion, simulacros de evacuacion en caso de sismos, diagnosticos
de iluminaciéon y de ruido ambiental.

Prestar servicios de asesoria en el area de productividad y empresa en la
formulacién, elaboracion y capacitaciéon en la elaboracién de productos

de limpieza.

10. LABORATORIO DE ASFALTOS

Definicion

El laboratorio de asfaltos realiza pruebas no solo a la mezcla
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10.2. Misién

Investigar, analizar y evaluar las calidades de los asfaltos segun las
normas internacionales. Contribuir a encontrar soluciones a los problemas
carreteros del pais.
10.3. Vision

En el mediano plazo, la seccidn de Laboratorio de Asfaltos del Centro de
Investigaciones de Ingenieria sera lider en investigacion cientifica-tecnologica vy
analisis de los asfaltos en el pais.

10.4. Objetivos

o Realizar las debidas pruebas a cualquier tipo de asfalto antes de aprobar

su uso en la realizacion del proyecto.

. Incentivar a la investigacion cientifico-tecnologico de proyectos de

asfalto.

10.5. Funciones

. Establecer los niveles de compactacion del asfalto y las superficies

adecuadas en donde aplicarlos.

. Investigar parametros tales como el médulo de rigidez y resistencia a la

fatiga en relacion con la temperatura mediante ensayos de laboratorio.

. Determinar la frecuencia de carga o la aplicacién de la cepa.
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. Brindar apoyo cientifico-tecnologico a otras entidades estatales y/o

privadas que lo soliciten.

11. MANTENIMIENTO

11.1. Definicion

Secciéon encargada de proporcionar oportuna y eficientemente, los
servicios que requiera el Centro de Investigaciones de Ingenieria en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, asi como la
contratacion de la obra publica necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de|

las instalaciones fisicas de los inmuebles.

11.2.  Mision

Prestar servicios con calidad, proporcionando recursos y medios para
garantizar las condiciones 6ptimas y el buen funcionamiento de los equipos del

centro de investigaciones de la Facultad de Ingenieria.
11.3.  Vision
Mejorar e innovar nuestros procesos para anticiparse a las necesidades

de mantenimientos preventivos y correctivos, reduciendo los costos por

reparacién de las instalaciones fisicas de los inmuebles del centro.
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11.4.

11.5.

Objetivos

Lograr la vida util y maxima disponibilidad de la infraestructura y bienes|
inmuebles del Centro de Investigaciones de |la Facultad de Ingenieria.

Disminuir tiempos perdidos al ejecutar correctamente las labores de

mantenimientos preventivos.

Mantener y minimizar los costos presupuestados para los periodos de

mantenimiento.

Funciones

Planificar programaciones sobre los mantenimientos preventivos |

correctivos.

Capacitar al personal sobre el correcto uso de los equipos del centro.

Contar con stock de equipos que puedan reemplazar en caso de

emergencia a la maquinaria que se encuentra indisponible.

Revisar periédicamente los equipos y la maquinaria del centro.

Contar con un inventario 6ptimo para responder y prestar servicios

cuando se requieran mantenimientos correctivos.

Coordinar y supervisar que se cumplan con las programaciones de

mantenimientos en el tiempo necesario.
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0 Revisar las especificaciones estipuladas para la compra de nueva
maquinaria, equipo y proceso con objeto de asegurar que estén de

acuerdo con las ordenanzas del mantenimiento.

o Escoger y proveer, en los plazos requeridos, los consumibles y las piezas

de recambio necesarios.

. Iniciar y sostener los programas de conservacion para la adecuada

utilizacion e instalacion de consumibles y reemplazos.

0 Proporcionar servicio de limpieza en toda la empresa.

12. MECANICA DE SUELOS

12.1. Definicion

La Seccion de Mecanica de Suelos es la encargada de la investigacion,
pruebas y analisis de problemas geotécnicos garantizando una solucion de alta
calidad y viable para las distintas instituciones solicitantes de estos estudios ya

sean publicas o privadas.

12.2. Mision

Investigar alternativas de solucion cientifica y tecnolégica para la
resolucién de problemas geotécnicos proporcionando técnicas especializadas|
en esta materia; desarrollar programas docentes orientados a la formacidn de
profesionales, prestar servicios de asesoria técnica y consultoria en temas

relevantes a la mecanica de suelos.
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12.3.

aplicadas a la mecanica de suelos para la resolucion de problemas geotécnicos,
con el proposito de cumplir con las normativas técnicas analiticas y ofrecerle el

respaldo debido a las empresas que solicitan nuestro servicio.

12.4.

12.5.

Vision

Ser un laboratorio lider en la investigacion y desarrollo de técnicas

Objetivos

Gestionar y mantener controles de calidad en los procesos de estudio de

los suelos mediante el centro de investigacion.

Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica para la

resolucion de problemas de la ingenieria, especialmente los de indole

nacional.

Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del Cll vy

ofrecer los mismos a entidades y personas externas mediante convenios

especificos.

Colaborar en la formacién profesional de ingenieros y técnicos.
Funciones

Investigacion de problemas de mecanica de suelos.

Desarrollo de técnicas para la resolucion de problemas geotécnicos.
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13. METALES Y PRODUCTOS MANUFACTURADOS

13.1. Definicién

La Seccion de Metales y Productos Manufacturados es la encargada de
realizar ensayos mecanicos y fisicos a materiales de construccion y afines. Los
ensayos realizados en esta seccion se realizan bajo especificaciones de las
normas Coguanor y ASTM, que especifican las caracteristicas de las muestras

a ensayar y el procedimiento de ensayo.

13.2. Mision

Realizar distintos ensayos de tension, compresion, flexion y desgaste, por
medio de maquinaria especifica, dicha maquinaria se encuentra normalizada

para realizar ensayos bajo las condiciones que se especifican en las normas.

13.3. Vision

En el mediano plazo, la Seccién de Metales y Productos Manufacturados
seria lider en la determinacién del comportamiento de las propiedades
mecanicas de los materiales para evaluar y analizar la calidad de las
estructuras, por medio de ensayos que se brindan a entidades

gubernamentales, no gubernamentales y entidades privadas.

13.4. Objetivos

J Prestar servicio a todas aquellas entidades publicas o privadas.
. Realizar asesorias de tesis del area de ingenieria.
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o

13.5.

14.1.

medida empleados en la industria, en los procesos de produccion y verificacion

Apoyar a la formacidon de maestros de obra, a través de practicas de
laboratorio y para publico en general por medio de los cursos libres de la
Facultad de Ingenieria.

Funciones

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

productos de diversa indole, en areas de su competencia.

Realizar inspecciones, evaluaciones, prestar servicios de asesoria

técnica y consultoria en materia de competencia.

Colaborar con los servicios de extensidn universitaria.

Fomentar y contribuir a la realizaciéon de estudios e investigaciones en
diferentes areas de ingenieria, en especial aquellos que atafen a la
evaluacion y mejor utilizacion de los recursos del pais, y que estén

orientados a dar respuestas a los problemas nacionales.

Realizar programas docentes en areas de su competencia para colaborar|

en la formacién de profesionales y técnicos.

14. METROLOGIA INDUSTRIAL

Definicion

Debe asegurar el adecuado funcionamiento de los instrumentos de
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para asegurar la calidad de vida de los operarios y para la investigacion

lacadémica.
14.2. Misidn

Garantizar el funcionamiento apropiado de los instrumentos de medida
utilizados en la industria, tanto en la produccion como en el proceso de ensayo,
prueba, calibracion, ajuste y control de calidad.
14.3.  Vision

En el mediano plazo, la Seccién de Metrologia Industrial del Centro de|
Investigaciones de Ingenieria sera lider como laboratorio de referencia para el
servicio de calibracion y verificacion de los instrumentos de medicion utilizados
en la industria y laboratorios de servicios en el pais.

14.4. Objetivos

0 Promover y ejecutar actividades de investigacion y desarrollo tecnologico

en los diferentes campos de la metrologia.

o Fomentar la importancia de la metrologia en cada una de las areas de la

ingenieria.

14.5. Funciones

. Conservar y custodiar los patrones primarios nacionales.
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. Actuar como laboratorio primario para las actividades de metrologia legal]
de conformidad con las disposiciones que se establezcan; y como
laboratorio de referencia para el servicio de calibracion y verificacion de
los instrumentos de medicion utilizados en la industria y laboratorios de|

servicios.

0 Promotor y ejecutor de las actividades de investigacion y desarrollo

tecnologico en los diferentes campos de la metrologia.
. Asesorar a los diferentes sectores econdmicos.

° Participar en el intercambio de desarrollo metroldégico con organismos

nacionales e internacionales y en la comparacion de patrones de medida.
. Todas aquellas que se determinen para el desarrollo metrolégico.

15. QUIMICA INDUSTRIAL.

15.1. Definicion

La secciéon de Quimica Industrial es el encargado de realizar ensayos
entre las relaciones reciprocas de los fendmenos fisico-quimicos e investigacion
de extractos vegetales para llevar a cabo analisis exhaustivos para las

entidades solicitantes de dichos estudios.
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15.2. Mision

Somos un laboratorio de ensayo e investigacion de materiales de)
ingenieria con enfoque a la solucibn de requerimientos analiticos a la
realizacion de investigacidn de asesoria con calidad, objetividad,
responsabilidad, capacidad ejecutoria y confidencialidad para los sectores

académicos institucional y empresarial.

16.3.  Visién

Ser la seccién lider en la que el personal que lo integra realiza
investigacion, servicios de ensayo y analisis fisicoquimicos e investigacion de
extractos vegetales bajo condiciones y competencias verificadas, comprobadas
y confiables, con el propdsito de cumplir con las normativas técnicas analiticas v

ofrecerle el respaldo debido a las empresas que solicitan nuestro servicio.

15.4. Objetivos

. Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica para la

resolucién de problemas de la ingenieria tanto académico.

J Prestar servicios preferentemente a las entidades participantes del Cll vy
ofrecer los mismos a entidades y personas externas mediante convenios

especificos.

. Colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos.
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15.5. Funciones

° Dirigir y promover la colaboracién entre las subunidades académicas de

la facultad dedicadas a la investigacion.

o Coordinar la ejecucion de politicas que en materia de investigacion

establece la universidad.

o Realizacibn de ensayos y pruebas fisicoquimicas a materiales,

soluciones y reactivos que solicitan distintas instituciones y/o empresas.

° Investigacion y asesoramiento de extractos vegetales solicitados por|

distintas instituciones y/o empresas.

16. QUIMICA Y MICROBIOLOGIA SANITARIA

16.1. Definicion

El laboratorio unificado de quimica y microbiologia sanitaria es el
lencargado de controlar constantemente la calidad del agua para el consumo
humano y las descargas residuales de origen domeéstico e industrial con el fin
de prevenir enfermedades a los consumidores de la capital guatemalteca e
instituciones municipales, también, verificar la calidad de las aguas utilizadas en
el sector privado mediante el Centro de Investigaciones de la Facultad de

Ingenieria de la Usac.
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16.2. Mision

Realizar investigacion, docencia, servicio y extension en lo referente a la
vigilancia de la calidad el agua para consumo humano, descargas residuales de
origen domestico e industrial, para otros usos benéficos, para contribuir a
prevenir enfermedades de origen hidrico, tomando en cuenta la norma NTG
29001 y las normas internacionales de fuentes de agua de la organizacion

mundial de la salud.

16.3. Vision

El laboratorio unificado de quimica y microbiologia sanitaria Dra. Alba
Tabarini Molina estara acreditado para ser el centro de referencia en la
realizacion de analisis fisicos, quimicos y bacteriolégicos, para la vigilancia y
control de calidad del recurso hidrico en todo el pais, a nivel centroamericano |

del caribe.

16.4. Objetivos

16.4.1. Generales

o Certificar la calidad del agua EMPAGUA en base a la norma
CUGUANOR NTG 29001

0 Evaluar la calidad del agua de las fuentes de las que se abastece
EMPAGUA, en base a las normas internacionales de la organizacion
mundial de la salud para fuentes de agua.
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16.5.

Evaluar la calidad del agua de otras entidades a través del centro de

investigaciones de la Facultad de Ingenieria, USAC.

16.4.2. Especificos

Estudio y experimentacion de la calidad del agua para consumo humano.

Estudio de la calidad del agua de:

o Fuentes superficiales (rios, lagos y lagunas).

o Fuentes subterraneas (pozos).

o Plantas de tratamiento (Agua potable)

o Estudio de la calidad del agua provenientes de los rios, lagos Y|

lagunas y pozos a través de la Facultad de Ingenieria para

personas particulares y privadas segun demanda.

Funciones

Vigilancia de la calidad del agua en la Ciudad de Guatemala.

Apoyo a la docencia

o Programas especiales en cursos cortos para la universidad.
o Maestria en Ing. Sanitaria y Recursos Hidricos.
o Carrera de Ingenieria Quimica

Andlisis de la calidad del agua.

o Entidades autbnomas
o) Entidades semiautbnomas
o Entidades publicas
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Continuacion de la figura 11.

o Entidades privadas a través del C.1.1.
J Colaboracion a las unidades académicas de la USAC.
J Asesoramiento a organizaciones publicas y comunidades de escasos

recursos a traves de la Decanatura y la Facultad de Ingenieria.

. Apoyo a través de la ERIS-EMPAGUA en situaciones de emergencia
nacional vigilando la Calidad el Agua (Terremoto 1976, Huracanes Mitch
1998 y Stan, 2006)

. Investigacion aplicada
o} Investigacion de calidad de agua, Lago de Atitldn ERIS
Universidad Carolina del Norte Mayo 1971.
o Eutrofizacién del Lago de Amatitldn (Informe Final) ERIS

Universidad Carolina del Norte, Marzo 1981.

17. TECNOLOGIA DE LA MADERA

17.1. Definicion

La seccion de Tecnologia de la madera es la encargada de crear, segun
las propiedades fisicas y quimicas de la madera, productos con el tipo de
madera optimo, para ser utilizados en las areas de la ingenieria para brindarj

soluciones.
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Continuacion de la figura 11.

17.2. Mision

Prestar servicios y asesorias sobre las caracteristicas y propiedades de la
madera, por medio de ensayos donde se apliquen los conocimientos a nivel

industrial, aportando al control, disefio y elaboracidén de productos de madera.

17.3. Vision

En el mediano plazo, la seccion de Tecnologia de la madera del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, lider como laboratorio de referencia para el
servicio de ensayos y desarrollo de productos madereros utilizados en la

industria y construccion en el pais.

17.4. Objetivos

. Proporcionar conocimientos cientificos y técnicos que faciliten I

informacion de las propiedades de la madera como materia prima.

J Generar destrezas segun la clasificacion, uso o fin que se le dard a la

madera en los ensayos que se designen en los laboratorios.
17.5. Funciones
J Brindar capacitaciones sobre el uso de los equipos, suministros v
maquinaria utilizada para obtener un mayor control de la calidad de los

productos elaborados.

J Desarrollar programas de estudios sobre la estructura, propiedades

mecanicas Y fisicas de la madera, esto con el fin de que en la practica de
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Continuacion de la figura 11.

produccidon se contemplen y empleen los adelantos tecnoldgicos

técnicos de la industria maderera.

J Generar un enfoque econdmico y ambiental sobre la distribucion vy
suministros que conllevan utilizar la madera como productg

manufacturado.

18. TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES

18.1. Definicion

La seccion de Tecnologia de los materiales es la encargada de crear,
segun las propiedades fisicas y quimicas de los materiales, productos con el
tipo de material 6ptimo, para ser utilizados en las areas de la ingenieria para

brindar soluciones.

18.2. Misidén

Ayudar a las areas de la ingenieria en el desarrollo e innovacién de
productos. Realizar ensayos para controlar y mejorar las prestaciones de los
productos con distintos materiales tanto en industria como en obra. Nuestra
seccion ofrece los servicios de ensayo e investigacion de materiales, asi como

la elaboracion y ejecucion de planes de control de calidad de materiales.

18.3.  Vision

En el mediano plazo, la seccion de Tecnologia de los materiales del

Centro de Investigaciones de Ingenieria, lider como laboratorio de referencia
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Continuacion de la figura 11.

18.4.

18.5.

para el servicio de ensayos e investigacion de materiales utilizados en Ia

industria y construccion en el pais.

Objetivos

Capacitar en el conocimiento de las propiedades fisicas y quimicas de
los materiales y los procedimientos de los ensayos para su

determinacion.

Crear habilidades en las técnicas para la clasificacion, manejo y
preservacion de los materiales y en la utilizacion de equipos industriales

y de laboratorio para tales fines.

Funciones

Control técnico, comprende la seleccidn y obtencion de la materia prima,
equipo y suministros, control de la calidad de los productos, supervision

técnica de procedimientos y desarrollo de productos.

Produccién, comprende la supervision de procedimientos, departamentos
o fabricas y, por lo tanto, requiere, ademas de los conocimientos
tecnologicos, un dominio de conocimientos técnicos de caracter

administrativo y de ingenieria industrial.

Distribucion, de materiales, suministros o equipos, con destino a la

industria de la construccién o de productos manufacturados.

Investigacion, para desarrollar el caudal de conocimientos en que se

basan los adelantos tecnologicos de la ciencia de los materiales. Una
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Continuacion de la figura 11.

formacion en tecnologia de los materiales debe suministrar una base a
partir de la cual pueda desarrollarse una especializacion en alguna de las
esferas citadas, bien sea mediante la experiencia practica o una

formacidn suplementaria propiamente dicha.

19. TOPOGRAFIA Y CATASTRO

19.1. Definicién

La topografia y el catastro refieren a la obtencion y procesamiento de
datos, el analisis de resultados y la representacion grafica de informacion
dimensional de la superficie terrestre y su entorno, a disposicion de la sociedad
y comprometida con el desarrollo humano sostenible. Se apoya en la

investigacion cientifica, la extension, la produccién intelectual y la docencia.
19.2. Mision

La seccion de Topografia y Catastro del Centro de Investigaciones de
Ingenieria, esta encargada de realizar los estudios topograficos requeridos para
elaborar las obras de infraestructura necesarias para la produccion de bienes vy,
servicios en general: edificios, fabricas, viviendas, puentes, carreteras, vias
ferroviarias y navegables, puertos y aeropuertos, aprovechamientos|
hidroeléctricos, sistemas de riego, defensas aluvionales, distribucién de agua,

desagues pluviales, cloacales e industriales.
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Continuacion de la figura 11.

19.3.

Investigaciones de Ingenieria, lider como laboratorio de referencia para el
servicio de produccion y desarrollo de informacion cartografica y proyectos de|

catastro necesarios para brindar solucion a los problemas del pais.

19.4.

19.5.

Vision

En el mediano plazo, la seccidn de Topografia y Catastro del Centro de|

Objetivos

Promover y ejecutar actividades de investigacién y desarrollo tecnolédgico

en los diferentes campos de la topografia.

Fomentar la importancia de la topografia y catastro en cada una de lag

areas de la ingenieria.

Funciones

Ensefar conocimientos tedricos sobre la produccién de cartografia, el

uso de instrumentos e informacién cartografica.

Brindar las herramientas y adiestramiento de los sistemas de informacion|

geografica.

Disefiar, medir, elaborar y analizar redes geodésicas.

Ejecutar proyectos en el area del catastro y valoracion de bienes|

inmuebles.
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tierras.

mundial de coordenadas.

(carreteras, aeropuertos, puentes, etc.).

lorganizada por los puestos siguientes:

[ Disefiar y elaborar redes GPS locales y regionales con vinculo al sistema

o Obtener y preparar informacién para el disefio de obras de infraestructura

o Realizar el fraccionamiento y parcelamiento territorial para usd
agropecuario y urbano.
o Elaborar la informacion métrica necesaria para la administracion de

20. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades el
ICentro de Investigaciones de Ingenieria, de la Facultad de Ingenieria, estd

Tabla I.

Puestos nominales, funcionales y cantidades del Cll

Puesto nominal Cantidad Puesto funcional

Augxiliar de Biblioteca | 1 Servicio al Usuario

Augxiliar de laboratorio | 14 Augxiliar de Laboratorio

Augxiliar de laboratorio |1 5 Augxiliar de Laboratorio

Augxiliar de Servicios | 4 Augxiliar de Servicios

Ayudante de Trabajo perativo 1 Ayudante de Trabajo Operativo

Bibliotecario 1 Bibliotecario

Guardalmacen 1 2 Guardalmacen

Laboratorista | 2 Laboratorista

Oficinista 1 3 Secretaria de Direccion,
Recepcionista y Auxiliar de
Tesoreria

Operador de Equipo de 1 Operador de Equipo de

Reproduccion de Materiales | Reproduccion de Materiales |

Profesor Interino 4 Coordinader del Laboratorio de
Asfaltos, Jefe de Seccion de
Gestion de la  Calidad,
Profesional e investigador

Profesor titular 6 Jefe de la Seccién de Quimica y
Microbiologia Sanitaria, Jefe de
la Seccion de Topografia y
Catastro, Jefe de la Seccion de
Eco materiales, Jefe de la
Seccion de Estructuras, Jefe de
la Seccién de Metales vy
Productos Manufacturados y
Jefe de la Seccién de
Metrologia Eléctrica

Profesor Titular 1 Director  del Centro de
Investigaciones de Ingenieria

Profesor Titular | 4 Jefe de Seccién de Asfaltos y
Mecanica de Suelos, Jefe de
Mantenimiento, Jefe de Seccion
de Tecnologia de la Madera y
Jefe de Seccion de Tecnologia
de los Materiales

Profesor Titular V 1 Jefe de Seccion de Agregados,
Concretos y Morteros

Profesor Titular VI 2 Coordinadora del Laboratorio de

45

Fuente: elaboracion propia.
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5.  MEJORA CONTINUA

El Manual de organizacion del Centro de Investigaciones de Ingenieria
debe ser sometido a procesos de actualizacion cada cierto tiempo, para verificar

que se adapta a las circunstancias cambiantes de la organizacion.

5.1. Factores evaluativos

Diversos factores son susceptibles de evaluacion en la mejora continua
del Manual de organizacion en determinados casos. Dichos factores son los

siguientes:

5.1.1. Comunicacién organizacional

La comunicacién organizacional es importante porque permite establecer
los canales de doble via para que tanto la direccién como el personal del Centro
de Investigaciones expresen sus dudas, inquietudes y sugerencias para el

mejor desempefio de las actividades en el lugar de trabajo.

5.1.2. Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo en el Centro de Investigaciones de Ingenieria
gozan de estabilidad en cuanto a los espacios fisicos, maquinaria y equipo para
realizar los ensayos dentro de los servicios que se prestan. En determinados
casos en necesario que las condiciones ambientales o ergondmicas deban ser
evaluadas, de acuerdo a las normativas técnicas de los ensayos a realizar, 0 a

las necesidades del trabajador en su puesto de trabajo.
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5.1.3. Rotacion de personal

No existe rotacion del personal, debido a que el mismo se encuentra
calificado técnicamente para realizar sus labores. El caso de excepcion es
cuando los auxiliares de céatedra y auxiliares de investigacion cumplen el tiempo
maximo de contratacion segun el Articulo 13 del Reglamento del personal
académico fuera de carrera, en donde indica que los auxiliares de catedra i y
auxiliares de investigacion |, tienen un maximo de tiempo de contratacion de 2

afos, y auxiliares de catedra i y auxiliares de investigacion Il 1 afio.

5.1.4. Desempefio

Los jefes de seccién miden el desempefio de su personal, de acuerdo a la
cantidad de ensayos realizados y a las actividades asignadas a cada uno en
funcidbn de sus atribuciones, dividiendo equitativamente las mismas para

optimizar el desempefio de la seccién en general.

5.2. Herramientas de evaluacién

Al momento no existe una herramienta de evaluacion del desemperfio.
Puede plantearse la aplicacion de un formato de indicadores de evaluacién en
el cual se puede comparar semestral o anualmente el indice de productividad
por secciones, como se indicara posteriormente en el inciso 5.2.1.2, indice de

productividad de secciones.

5.2.1. Formato parala comparacion semestral de indicadores

Actualmente, no existe en el Centro de Investigaciones de Ingenieria un

formato que permita la comparacion semestral de indicadores, ya que en
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general lo que se presenta anualmente es una memoria de labores en el mes
de noviembre de cada afio. En esta se indican la cantidad de 6rdenes de

trabajo, asi como actividades de extension, docencia e investigacion realizadas.

5.2.1.1. indice de rotacién de personal

Al no existir alta rotacion de personal, para dicho indice no es necesario
un formato en especial; puede quedar indicado en el informe de actividades que

se presenta a la direccidn en el mes de noviembre de cada afio.

5.2.1.2. indice de productividad de secciones

Se puede aplicar un formato de indicadores de evaluacién en el cual se
puede comparar semestral o anualmente el indice de productividad por
secciones, el cual incluye la cantidad de ensayos realizados, ingresos
monetarios, tiempos de entrega de informes de resultados, comentarios o
quejas de los clientes, otras actividades realizadas como asesorias,

investigaciones, docencia, entre otros.
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Tabla VIII. indice de productividad por secciones

INDICE DE PRODUCTIVIDAD POR SECCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

ANO: SEMESTRE:
CANTIDAD DE OTRAS ACTIVIDADES
TIEMPO CANTIDAD DE QUEJAS .
CANTIDAD DE COMENTARIOS REALIZADAS: ASESORIAS,
" PROMEDIO DE PLANTEADAS Y RESUELTAS
SECCION ENSAYOS POSITIVOS CAPACITACIONES
ENTREGA DE RELATIVAS AL SERVICIO )
REALIZADOS COMPROBABLES IMPARTIDAS,PARTICIPACIO
RESULTADOS POR PARTE DE LOS
DE LOS CLIENTES N EN COMISIONES,

CLIENTES

Fuente: elaboracion propia.

5.2.2. Encuesta del clima organizacional

De acuerdo con lo establecido en el inciso 2.3.3, en el primer semestre del
afo 2018 se realiz6 la actividad medicion del clima organizacional del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, con el apoyo de la Division de Desarrollo

Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Dicho estudio da como resultado que el ambiente laboral de la institucion

es sano con un puntaje de 80 % de los factores medidos.
Esta medicion del clima organizacional consolida los resultados por factor

como lo indica la tabla IV, resultados por factor de la medicion del clima

organizacional del Centro de Investigaciones de Ingenieria en el inciso indicado.
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5.2.3. Formato valoracién de factores evaluativos

Aunque no existe actualmente un formato de factores de evaluacion
interna o externa en las actividades del Centro de Investigaciones de Ingenieria,
en el futuro pueden ser sometidas a evaluacion dentro de un proceso de mejora
continua; por medio de auditorias internas y externas, con la implementacién de
la Norma 1SO 9001/2015 que regula los sistemas de gestion de la calidad, y la
Norma NTG/ISO/IEC 17025-2017, requisitos generales para la competencia de
los laboratorios de ensayo y calibracion lo cual permitiria evaluar la
competencia técnica del personal, de las instalaciones y de los métodos de

trabajo.

5.3. Auditorias

Las actividades de implementaciéon de este Manual de organizacion
pueden efectuarse por medio de auditorias programas interna o externamente
de ser necesarios, dentro del marco de la aplicacién de distintas normas, como

las indicadas en el inciso 5.2.3.

5.3.1. Internas

Por medio de un programa de formacion de auditores internos o por
medio del personal de la Seccién de Gestion de la Calidad, para auditar el
cumplimiento de los requisitos de desempefio técnico y de cumplimiento de los
requisitos de las normas que complementan la parte técnica con el Manual de

organizacion.
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5.3.2. Externas

Por medio de la contratacion de servicios externos de auditoria.

5.4. Periodicidad de evaluacion

Se establecerda un calendario de auditorias, con un minimo de una

auditoria anual.

5.5. Informe de resultados

Al finalizar la auditoria, su encargado realizara y socializara el informe de
resultados, asi como los hallazgos, con la finalidad que se implemente un plan

de mejora.

5.5.1. Esquema

De acuerdo a los informes realizados se esquematizara un plan de trabajo
o plan de mejoras con acciones correctivas y/o preventivas, que
complementaran los datos estadisticos obtenidos al utilizar los datos obtenidos

segun el inciso 5.2.1.2, indice de productividad por secciones.

5.5.2. Estadisticas

De acuerdo al inciso 5.2.1.2, indice de productividad de secciones, de los
datos obtenidos se pueden realizar estadisticas para establecer comparacion
de los diferentes indicadores de evaluacion, lo cual permitird efectuar de una
mejor manera los analisis correspondientes que permitan establecer planes de

mejora o0 acciones correctivas o preventivas.
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5.6. Ventajas y beneficios

La implementacion del Manual de organizacion trae consigo beneficios

para la institucion, los cuales pueden describirse de la siguiente manera.

5.6.1. Generales

o Mayor informacion sobre la estructura organizativa y descripcion técnica
de puesto de autoridades superiores y de los trabajadores del Centro de

Investigaciones de Ingenieria.

o Proporcionar la orientacion necesaria al personal en la ejecucion de las
distintas labores asignadas a cada o6rgano administrativo, y como
instrumento de apoyo en la evaluacion y el control de los objetivos

institucionales.
5.6.2. Organizacionales
Describir la organizacion de las distintas secciones que conforman el

Centro de Investigaciones de Ingenieria, asi como la naturaleza, las

atribuciones y las responsabilidades de los diferentes puestos que las

conforman.
5.6.3. Técnico/operativos
o Proporcionar la orientacion necesaria al personal en la ejecucion de las

distintas labores asignadas a cada 6rgano administrativo, y como
instrumento de apoyo en la evaluacién y el control de los objetivos

institucionales.
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El presente manual contiene la informaciéon institucional, base legal,
mision, vision y organigrama, asi como las funciones y atribuciones de

los puestos del personal de esta institucion.
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CONCLUSIONES

Al elaborar el Manual de organizacion y con el conocimiento sobre las
diversas estructuras organizacionales que hay actualmente, se determiné
que la estructura que mas se adapta a las necesidades del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, es la jerarquica porque en ella se logran
definir las funciones, descripciones, los roles y las responsables para

cada unidad y puesto de trabajo.

La finalidad de incluir la gestion del recurso humano al Centro de
Investigaciones de Ingenieria es integrar y administrar a su personal, en
cada uno de sus procesos de captacion, seleccidén, retencién y
evaluacion del personal; debera tomar en cuenta los comportamientos,
las caracteristicas, los diagnosticos de las necesidades, capacitaciones y
motivaciones para mejorar la calidad de vida en el trabajo y el

desemperio laboral de la organizacion.

Actualmente, el Centro de Investigaciones de Ingenieria esta subdividido
en 4 categorias, profesional, técnica, operativa y administrativa, las
cuales deben estar integradas por personal con habilidades, aptitudes,
competencias y capacidades de acuerdo con las actividades que se
realicen en cada una. Todas las categorias deben cumplir con los
requisitos establecidos, para garantizar asi la productividad y la calidad

de servicio.

Del andlisis efectuado sobre la distribucion del recurso humano en las

distintas dependencias del Centro de Investigaciones de Ingenieria, asi
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como de los puestos y sus atribuciones, se detectaron deficiencias en la
captacion, seleccion, retencion y evaluacion del personal. Por un lado, la
captacion presenta deficiencia en la inexistencia de perfiles de puesto.
En la seleccion, prevalecen intereses politicos. En el mismo orden, la
retencion exhibe la falta de incentivos laborales. Por dltimo, la evaluacion
devela ausencia de indicadores de rendimiento y evaluaciones de

desempeiio.

En la actualidad, el Centro de Investigaciones de Ingenieria carece de un
manual de estructura organizacional por medio del cual se logre
identificar la jerarquia operativa de la institucidén, asi como las actividades
gue se realizan y, en general, la distribucion del recurso humano, con el
objeto de evitar problemas de dualidad y omisiébn de funciones. Su
disefio, elaboracion e implementacion permitird conocer las relaciones de
autoridad, atribuciones, relaciones de trabajo, responsabilidades,
requisitos de formacion y experiencia en los puestos de trabajo que

ocupa el personal del centro.

La aplicacion del Manual organizacional se dara al seguir y cumplir con la
metodologia de implementacion descrita anteriormente, la cual se
encuentra autorizada por la DDO; se establece asi el proceso adecuado
y practico que permitira desarrollar, controlar y evaluar las actividades y
tareas de cada puesto de trabajo del Centro de Investigaciones de

Ingenieria, que permita un mayor grado de eficiencia laboral.

Para mantener la supervision continua de la estructura funcional del
Centro de Investigaciones de Ingenieria, se propone la implementacién
de un sistema de indicadores de evaluacion a través del cual se pueda

comparar de forma peridédica (semestral o anualmente) el indice de
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productividad dividido por secciones. Cada seccién representa una
actividad especifica, que contendra la cantidad de ensayos realizados,
los tiempos de entrega de informes de resultados, los comentarios o las
quejas de los clientes, entre otros, sin perjuicio de incluir nuevos rubros
por asesorias, investigaciones, docencia, participacibn en comisiones,

capacitaciones impartidas, entre otros.
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RECOMENDACIONES

El Manual de organizacion redactado en el Centro de Investigaciones de
Ingenieria debera implementarse de acuerdo al cronograma y al

procedimiento establecido.

Capacitar al personal del Centro de Investigaciones de Ingenieria frente
a las tareas que deben desarrollar, asi como de las responsabilidades de

cada uno de sus cargos.

Dar a conocer el organigrama del centro a todos los integrantes de este

para el conocimiento de sus jerarquias.
Establecer los indicadores de evaluacion del desempefio y productividad
del personal y de las distintas secciones y dependencias que conforman

el Centro de Investigaciones de Ingenieria.

Se debe revisar y si en necesario actualizar los perfiles de puestos del

personal anualmente.
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