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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Area de Carreras de Técnico en
Procesos Agroindustriales e Ingenieria Industrial del Centro Universitario del Sur
se ha elaborado con el propésito de dotar al personal administrativo y docente del
Centro Universitario de Sur —CUNSUR- de un instrumento técnico que les sirva
de guia y orientacion en el desarrollo de las funciones asignadas, para que tengan
conocimiento de cédmo, cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo
presenta la secuencia de las actividades a realizar por cada puesto, cuya finalidad
es simplificar, organizar y sistematizar los procedimientos de trabajo, por lo que su
caracter es eminentemente practico y operativo, representandose a través de

diagramas de flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, se incluye la simbologia utilizada para la descripcibn de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma grafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos utilizados.



II. AUTORIZACION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur
Consejo Directivo

REF. C.D. 394-20
Escuintla, 06 de Noviembre de 2009.

Ingeniera:

Arminda Zecena de Rossal.

Directora.

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

Respetable Inga. Zecena:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, les transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.2, del Acta No. 22-
2009, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo, celebrada el dia 04 de Noviembre de 2009, que
literalmente dice:
“"PUNTO CUARTO: AUTORIZACIONES: 4.2 El Consejo Directivo, da lectura al Dictamen DDO No. 09-
2009, de fecha 30 de Octubre de 2009, firmado por el Lic. Augusto Gémez y Gomez, Profesional de
Desarrollo Organizacional y el visto bueno de la Licda. Odilia Elizabeth Dévila Solares, Jefa a.i. Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala; en donde indican que con base
en los antecedentes y analisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos de las actividades
de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera
que los Manuales de Normas y Procedimientos del Centro Universitario del Sur, cumplen con los
requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este
instrumento sea elevado al Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur —~CUNSUR- para su
aprobacion y socializacion. POR TANTO: El Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur, con base
a las atribuciones que le transfiere el Reglamento General de los Centros Regionales, ACUERDA: Aprobar
los MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, con
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.”

“ID Y ENSENAD A TOD

c.c. archivo, correlativo.

Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintla, Guatemala - Apartado Postal 52
PBX: 78880501 - FAX: 78898870 - Email: dircunsur@yahoo.es




[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

d)

Proporcionar al Area de las Carreras en Procesos Agroindustriales e
Ingenieria Agroindustrial un documento de carécter informativo, que
establezca de manera uniforme como simplificar la ejecucion de los

procedimientos de trabajo.

Establecer un criterio uniforme, para realizar el trabajo representado

en grafica por medio de diagramas de flujo.

Mantener actualizado al personal administrativo y docente y en los
diferentes procedimientos, facilitar su supervision, disminuir demoras

y pérdidas de tiempo.

Contribuir al fortalecimiento del Area de las Carreras en Procesos
Agroindustriales e Ingenieria Agroindustrial del Centro Universitario

de Sur —CUNSUR- y al proceso administrativo.

Servir de auxiliar a la administracién, llevar una mejor coordinacion
de las actividades a su cargo y que se desarrollen con mayor

eficiencia y eficacia.

IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

Que el Area de las Carreras en Procesos Agroindustriales e
Ingenieria Agroindustrial del Centro Universitario del Sur -CUNSUR-
de prioridad al manual de normas y procedimientos, debido a que

facilita la ejecucion de las actividades.

El manual de normas y procedimientos, debera ser revisado
periddicamente y actualizado conforme se vayan desarrollando mas
actividades en el Area de las Carreras en Procesos Agroindustriales e

Ingenieria Agroindustrial del Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-.



c)

d)

El presente manual, debe ser conocido y aplicado por el personal de

todas las areas involucradas en el proceso.

El Jefe o Encargado de las carreras de Técnico en Procesos
Agroindustriales e Ingenieria Industrial sera el responsable del
manual, informando al personal administrativo, docente y de servicios

del contenido del mismo, para el logro de los objetivos propuestos.

Las disposiciones contenidas en el presente manual, seran de
observancia general, para todo el personal que integre el Centro

Universitario del Sur.

V. Disposiciones Legales

El presente manual de normas y procedimientos, fue elaborado tomando

como

base el manual de organizacion que fue aprobado por el Consejo

Directivo, Punto Tercero, inciso 3.7 del Acta No. 03-2007, de fecha 21 de
febrero de 2007.

VI. Procedimientos de Carreras Técnico en Procesos

Agroindustriales e Ingenieria Industrial

AR A

10.
11.

Revision, actualizacién, autorizaciéon y cumplimiento de programas
de cursos.

Planificacién de actividades de docencia.

Solicitud y autorizacién de permisos.

Seleccidén y contratacién de catedrdticos.

Elaboraciéon del Plan Operativo Anual.

Elaboracion y aprobaciéon de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-

Elaboracién de hojas de trabajo, comprobaciones de lectura,
exdmenes cortos y laboratorios.

Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

Realizar actas de exdmenes y cuadros de reporte de zona.
Docencia, calificacidon de trabajos, exdmenes y elaboracion de
cuadros de notas.



Laboratorio Experimental

—_

Apoyo de actividades prdcticas de laboratorio.

Mantener materiales y equipo necesario en buen estado dentro del
laboratorio.

Control de notas (punteos) de los estudiantes en el laboratorio
experimental.

Laboratorio de Analisis Instrumental

1.

2.
3.
4

Funcionamiento del equipo del laboratorio de andlisis instrumental y
enfrega de informe.

Cobro, andlisis y entrega de resultados de laboratorio.

Actualizacién del Normativo de Seguridad y buenas prdacticas.
Cursos de capacitacion.

Laboratorio de Ciencia Basica

1.
2.

hw

Servicios de laboratorio a industrias cercanas de Escuintla.

Apoyar a estudiantes en la readlizaciéon de las prdcticas de
laboratorio.

Cotizacion de implementos para laboratorio.

Preparacion de prdcticas, soluciones quimicas y cadlificacion de
reportes de prdcticas de laboratorio.



Titulo o Denominacion

1)

Revisidn, actualizacién, autorizacion y cumplimiento de programas de
Cursos.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

d)

Velar por el cumplimiento de los programas asignados a los docentes,
para impartir docencia.

Proponer al Coordinador Académico, los cambios que se consideren
necesarios de los programas de las carreras de Agroindustria, para su
actualizacion.

Velar porque la ensenanza en el Centro Universitario del Sur, se imparta
con la mayor eficiencia y eficacia.

Formar profesionales, con las competencias que exige el mercado
laboral.

Normas especificas

a)

b)

d)

El Coordinador de las carreras de Agroindustria, es el encargado de
actualizar las guias programdticas de docencia de acuerdo a las
necesidades del Centro Universitario del Sur.

El Coordinador, debe revisar semestraimente el contenido y
redaccién de las guias programdticas, para mantener actualizado el
pensum de estudios.

El Coordinador de Carrera, debe calendarizar las supervisiones a los
docentes.

El Coordinador de Agroindustria, debe velar por el cumplimiento del
contenido de las guias programdaticas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Revision,

programas de cursos.

actualizacion, avutorizaciéon y cumplimiento de

HojaNo._1__de_3 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Secretaria de Agroindustria Termina: Coordinador de Agroindustria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Localiza los programas en los archivos de
Secretaria de la computadora.
Agroindustria Imprime los programas y fraslada a
2 Coordinador de Carrera.
Recibe y revisa las guias programdticas
3 de cada curso de la carrera de
Coordinacién de Agroindustria.
Agroindustria Coordina con los catedrdticos de los
. 4 cursos, los cambios posibles en las guias
Coordinador de programdticas.
Agroindustria X — X
Realiza las modificaciones
5 correspondientes a las guias
programdticas.
Traslada a Coordinador Académico los
6 cambios necesarios para las guias.
7 Recibe las modificaciones de las guias y
revisa:
Coordinacion Coordinador 71 Si estan correctas, aprueba y fraslada a
Académica Académico ' Coordinador de Agroindustria.
Caso contrario, devuelve a Coordinador
72 de Agroindustria, para su correccion.
Recibe resolucion, incorpora los
8 cambios aprobados y guias
Coordinacion de |Coordinador de programdticas aprobadas.
Agroindustria Agroindustria Notifica actualizacién de programas y
9 traslada a los docentes las guias
programdticas de cada curso.




Nombre de la Unidad: Carreras de
Universitario del Sur

Agroindustria del Centro

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Reciben las guias y trasladan a la
Docentes 10 Secretaria de Agroindustria los planes de
trabgjo.
. Recibe de los docentes los planes de
Secretaria de . )
AQrO] . 11 |trabgjo y traslada a Coordinador de
groindustria . .
Agroindustria los planes de los Docentes.
12 Recibe vy revisa los planes de trabajo de
los docentes por cada curso.
Coordinador de 121 Si  estdn correctos, aprueba e indica
Coordinacién de  |Agroindustria "~ |poner en prdctica.
Agroindustria 12.2 Caso contrario, devuelve a Docentes
' para su correccion.
Docentes 13 Reciben plones_qle Trgpojo y ejecp’ron de
acuerdo a planificacion establecida.
14 Verifica periédicamente el avance de
los cursos y los objetivos.
Coordinador de 15 |Revisalos exdmenes parciales y finales.
Agroindustria Se reUne con los docentes para analizar
16 |el avance de los cursos y el

cumplimiento de los objetivos.
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Titulo o Denominacion

2) Planificacién de actividades de docencia.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Promover reuniones de catedrdticos, para la programacion y desarrollo
de actividades docentes.

Normas especificas

a) Se debe calendarizar las fechas, para las reuniones con los docentes.

b) El Coordinador de Agroindustria, debe nofificar a los docentes la
calendarizacion de las actividades de docencia.

c) Serd requisito fundamental dejar por escrito, todo lo concretado en las
reuniones.

10



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Planificacion de actividades de docencia.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador de Agroindustria

Termina: Coordinador de Agroindustria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador de 1 Indica a la secretaria redacte notas a
Agroindustria los docentes.
. Redacta las notas y entrega las notas a
Secretaria de
. . 2 los docentes personalmente, con un
Agroindustria . , - .
tiempo de dos dias de anticipacion.
Coordinacién de 3 Regbe la nota, f‘lr,mo de recibido. .
Agroindustria Docente Asiste a la reunion con el Coordinador
4 |Académico.
5 Elabora planificacion de las actividades

Coordinador de
Agroindustria

que se redlizardn junto con los docentes.

Aprueban planificacién de actividades.

Da vigencia a planificacion.

11
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Titulo o Denominacion

3) Solicitud y autorizaciéon de permisos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar permisos en casos justificados al personal docente del Centro
Universitario del Sur —-CUNSUR-.

Normas especificas

a) Se aprobardn los permisos, cuando sea por enfermedad o
capacitaciéon justificada en Ultimo caso de fuerza mayor, quedando a
criterio del Coordinador correspondiente.

b) La solicitud de permiso, debe ser firmada por el Coordinador de
Agroindustria, Coordinador Académico y el Director. (Ver formato No. 1)

c) Deberd informdrseles a los docentes lo mdas pronto posible, si el permiso
fue concedido o denegado.

d) En toda solicitud de permiso, el interesado deberd justificar y presentar
la documentacién de soporte correspondiente.

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud y autorizacion de permisos.

Agroindustria

HojaNo. _1__de_2_ No. de Formas: Una
Inicia: Docente Termina: Secretaria de Agroindustria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
b Presenta solicitud de permiso y se lo
ocente 1 enfrega a la secretaria de Agroindustria.
Secretaria de 5 Recibe solicitud vy Ila entrega al
Agroindustria Coordinador de Agroindustria.
Recibe la solicitud de permiso del
Coordinacion de 3 docente vy anadliza los motivos de la
Agroindustria misma.
Coordinador de Motivo ju.sﬂficodo,' oprugbo la solicitud
Agroindustria 3.1 |de permiso mediante firma y sello y
traslada a Coordinador Académico.
Caso contrario, Deniega solicitud vy
3.2 |devuelve a docente.
Recibe los permisos autorizados por el
4 Coordinador de Agroindustria.

L _ Revisa: motivo justificado aprueba
Coordinacion Coordinador 4.1 |mediante firma vy sello y fraslada a
Académica Académico Director.

Caso contrario, deniega solicitud vy
4.2 |devuelve a Coordinador de
Agroindustria.
5 Recibe solicitud y revisa:
Motivo justificado aprueba solicitud
Direccion Director 5.1 |mediante firma y sello y traslada a
Secretaria de Agroindustria.
5.2 | Caso contrario, deniega solicitud.
Coor_dlnacm_n de Secretaria de Reqbe solicitud y‘en’rrego a Docep’re la
Agroindustria 6 solicitud de permiso y archiva copia.

14
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Titulo o Denominaciéon

4) Seleccion y contratacion de catedraticos.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Definir los pasos a realizar para contratar personal docente en las
Carreras de Técnico en Procesos Agroindustriales e Ingenieria
Agroindustrial.
b) Agilizar el frdmite de contratacién de personal docente a través de un
procedimiento sencillo y eficiente.

Normas especificas

a) Se considerard como candidato elegible, Unicamente a las personas
que se sometan al proceso de reclutamiento establecido.

b) Al catedrdtico contratado, deberd proporcionarle las guias
programdticas del curso que impartird y dotarlo de los materiales
necesarios para realizar su trabajo.

c) Para la contratacion del catedrdatico, el Coordinador de  Agroindustria,
deberd obtener la aprobacién del Consejo Directivo.

d) Toda contratacién debe regirse por lo que establece el Sistema
Infegrado de Salarios y la normativa vigente en la USAC.

16



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Seleccion y contrataciéon de catedrdticos.

HojaNo. _1__de_ 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador de Agroindustria

Termina: Coordinador de Agroindustria

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Elabora la guia programdatica de cursos
1 a impartir a cada semestre.
Asigna los cursos para docentes titulares
2 fijos.
3 Determina los cursos que necesitan de
Coordinacién de |Coordinador de docentes interinos.
Agroindustria Agroindustria Selecciona a los catedrdticos interinos
en base a experiencia previa en los
4 cursos, tanto en el aspecto académico,
como en el industrial.
Envia propuestas de contratacién a la
S Coordinacion Académica.
Recibe y anadliza las propuestas de
6 contfratacion.
Si estdn correctas, traslada a Consejo
Coordinacion Coordinador 6.1 |Directivo.
Académica Académico
Caso confrario, devuelve a
6.2

Coordinador de Agroindustria, para su
correccion.

17



Nombre de la Unidad: Carreras de

Agroindustria del Centro

Universitario del Sur HojaNo. 2 de_3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Conseio Directivo |Negrantes del . Recibe, analiza 'y aprueba las
] Consejo Directivo confrataciones.
Devuelve las propuestas de
8 contratacién al  Coordinador de
Agroindustria.
Coordinaciéon de |Coordinador de 9 Recibe propuestas aprobadas.
Agroindustria Agroindustria
10 Contrata a los catedrdticos interinos,

Sistema Integrado de Salarios.

de acuerdo a lo establecido en el

18
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Titulo o Denominacion

5) Elaboracion del Plan Operativo Anual.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con el Plan Operativo Anual, segun las necesidades de las
carreras de Agroindustria.

b) Asignar un presupuesto especifico para la realizacion de las actividades
de las carreras de Agroindustria.

Normas especificas

a) El Plan Operatfivo Anual, se debe presentar en la Coordinacion
Académica en los primeros 15 dias del mes de noviembre de cada ano
sin falta alguna.

b) El Plan Operativo Anual, debe ser elaborado con base a los
lineamientos proporcionados por la Coordinadora General de
Planificacién y con lo establecido en el Plan Estratégico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala 2022.

c) El responsable de revisar y aprobar el Plan Operativo Anual es el
Coordinador Académico, con Visto Bueno del Consejo Directivo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual.

Hoja No. _1__de__

3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador de Agroindustria

Termina: Coordinador de Agroindustria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Anadliza las necesidades para darle
1 prioridad a las mds urgentes.
Realiza el presupuesto correspondiente,
2 para llevar a cabo el Plan Operativo
Anual.
Elabora Plan Operativo Anual en base a
Coordinacién de Coordinador de 3 necesidades de las carreras de
Agroindustria Agroindustria Agroindustria.
Agrega al Plan Operativo  Anual
4 la asignacion presupuestal
correspondiente.
Presenta el Plan Operativo Anual a
S Coordinacion Académica.
6 Recibe el plan de trabajo y lo analiza.
Coordinacid 61 |Si estd correcto aprueba y fraslada a
oordinacion Coordinador Consejo Directivo para su aprobacion.
Academica Académico
6.2 |Caso conftrario, devuelve a Coordinador
de Agroindustria para su correccion.
7 Recibe Plan Operativo Anual y analiza:
Si esta correcto, aprueba Plan Operativo
Consejo Directivo Icr;tegrgnt[e)_s detl_ 7.1 |Anual y ftraslada a Coordinador de
onsejo Lirectivo Agroindustria.
79 Caso contrario, devuelve a Coordinador

de Agroindustria, para su correccion.
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Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro|, .
. . HojaNo._2 de_ 3
Universitario del Sur

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinacion de |Coordinador de Recibe Plan de Operativo Anuadl
Agroindustria Agroindustria 9 aprobado.

10 Ejecuta y da seguimiento a lo
planificado.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

6)

Elaboracion y aprobacion de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Contar con un procedimiento que le indique al estudiante los pasos que
debe realizar previo a la graduacion.

Llevar control adecuado del proceso, para evitar problemas, por
duplicidad de funciones.

Normas especificas

a)

b)

d)

Todo estudiante que solicite aprobacion de Informe de Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, debe contar con la documentacion
siguientes:

a.1 Carta de aprobacién del Docente Supervisor. (Ver formato No. 2)
a.2 Diez (10) formatos impresos.
a.3 Dos (2) CD en formato PDF.

El Coordinador de las Carreras de Agroindustria, debe elaborar acta y
constancia de aprobacién del informe de Ejercicio Profesional
Supervisado, antes de trasladarlo a Director. (Ver formatos No. 3y 4)

El Director del Centro Universitario del Sur —CUNSUR-, es el responsable
que puede proporcionarle al estudiante hoja de impresiéon del informe
de Ejercicio Profesional Supervisado debidamente autorizado.
(Ver formato No. 5)

El Coordinador de las Carreras de Agroindustria, debe enviar a Auxiliar
de Control Académico carta de cumplimiento de requisitos de
estudiante, asi como original y copia de acta de finalizacién de EPS, y
constancia de enfrega de ejemplares. (Ver formato No. 3, 4, 6 y 7)

La Secretaria de las Carreras de Agroindustria, serd la responsable de

enfregar los informes y los CD a la Auxiliar de Biblioteca y de que le
firme constancia de recibido. (Ver formato No. 8)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

HojaNo. _1__de__

No. de Formas: Siete

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinador de Agroindustria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
_ Elabora y enfrega informe a Coordinador de
CUNSUR Estudiante 1 Agroindustria.
5 Recibe informe y carta de aprobacion de
docente supervisor.
3 Revisa:
Coordinacién de Coordinador de - . X
Agroindustria Agroindustria 31 Si estd corrgc;To, elabora acta vy cor\s’roncm
de aprobacién de EPS y traslada a Director.
Caso confrario, elabora observaciones vy
3.2 enfrega a estudiante para corregir.
Recibe informe de Ejercicio Profesional
4 Supervisado con acta y constancia de
aprobaciéon de EPS.
5 Revisa:
Direccién Director Si estd correcto, proporciona a estudiante
5.1 |hoja de impresion de informe de Ejercicio
Profesional Supervisado.
Caso confrario, devuelve a estudiante e
52 lindica los motivos del rechazo.
Recibe hoja de impresibn vy entrega
CUNSUR Estudiante 6 ejemplares de informe y CD a Coordinador
de Agroindustria.
Coordinador de Reqpe, revisa y enfrega constancia Qe
o Agroindustria 7 recibido y fraslada documentos a Secretaria
Coordmamo_n de de Agroindustria.
Agroindustria Secretaria de g Recibe, elabora carta y entrega a Auxiliar de
Agroindustria Biblioteca.
9 Recibe, registra ingreso y firma de recibido
- Auxiliar de en carta.
Biblioteca Sl -
Biblioteca 10 |Coloca ejemplares en anaquel
correspondiente.
Envia a Auxiliar de Control Académico
Coordinacién de Coordinador de cgmphmenfo _de reqqsﬂgs de estudiante,
11 |original y copia de finalizacién de EPS y

Agroindustria

Agroindustria

constancia de entrega de ejemplares.
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Titulo o Denominacion

7) Elaborar de hojas de trabajo, comprobaciones de lectura, exdmenes
cortos y laboratorios.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar apoyo al docente, para que pueda llevar acabo
satisfactoriaomente su labor.

Normas especificas

a) La Secretaria de las Carreras de Agroindustria, es la encargada de
realizar el vale de solicitud de fotocopias y solicitar su respectiva
autorizacioéon. (Ver formato No. 9)

b) Los vales de solicitud de fotocopias, serdn firmados Unicamente por:
Coordinador de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Coordinador de
las Carreras de Agroindustria, Coordinador Académico y Director del
Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de hojas

de trabajo, comprobaciones de

lectura, exdmenes cortos y laboratorios.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Secretaria de Agroindustria

Termina: Secretaria de Agroindustria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe la informaciéon en borrador
_ 1 (hojas de trabajo, comprobaciones,
Secretaria de exdmenes y laboratorios) y digitaliza en
Agroindustria la computadora.
Imprime y pasa a revisibn a quien
2 corresponda.
3 Recibe la informacion y revisa:
Persona 31 Si esta correcta, firmq el documen’ro y se
Solicitante lo entrega a Secretaria de Agroindustria.
3.2 Caso contrario, devuelve a secretaria
Coordinacion de I[I';(e]gi]bseu ﬁgrrzzgsgenfocién revisada vy
Agroindustria Secretaria de 4 firmada.
Agroindustria 5 Llena vale de solicitud de fotocopias.
6 Solicita a Coordinador de Carrera firma.
7 i i .
Coordinador de Iljeabe Y fre\{lso lel dc;lggfmjr;ro fol -
Agroindustria 3 irma, autoriza la solicitud de fotocopias
y enfrega a Secretaria de Agroindustria.
Recibe la documentacidon vy solicita
Secretaria de 9 copias al Operador de Reproduccion de
Agroindustria Materiales.
10 Recoge las reproducciones y las

enfrega a la persona solicitante.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominaciéon

8) Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar control del consumo de papeleria y Utiles en el Area de las
Carreras de Técnico en Procesos Agroindustriales e Ingenieria
Agroindustrial.

b) Contar con los insumos necesarios, para desempenar eficazmente las
acftividades.

Normas especificas

a) Para requerir materiales y suministros a Tesoreria, se debe de utilizar el
formulario de requisicion de materiales y salidas de almacén.
(Ver formato No. 10)

b) El Coordinador Académico vy el Director del Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, seran los responsables de autorizar las requisiciones de
materiales que sean necesarios.

c) Es responsabilidad del la Secretaria de las Carreras de Técnico en

Procesos Agroindustriales e Ingenieria Agroindustrial, solicitar las
cantidades necesarias de materiales que requiere Agroindustria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

HojaNo. _1__de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Secretaria de Agroindustria

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de 1 Solicita el formulario para la solicitud de
Agroindustria iNSUMOsS.
Llena el formulario de solicitud de
2 insumos y fraslada al Coordinador de
L Carrera.
Coordinacion de . Recibe, revisa y firma el formulario de
Agroindustria Coordinador de o .
. . 3 solicitud de insumos y lo devuelve a
Agroindustria . . .
Secretaria de Agroindustria.
. 4 Recibe el formulario debidamente
iecrgt%rlatdg firmado.
groindustria 5 Traslada a Secretaria de Direccion.
Recibe el formulario firmado por el
Secretaria de 6 Coordinador de Carrera vy lo traslada al
Direccion Director del Centro, para su respectiva
firma.
Direccion Director 7 Recibe el formulorlp, revisa, fIF!’]:]O y lo
devuelve a Secretaria de Direccidn.
. Recibe formulario y traslada a tesorero el
Secretaria de L .
Di iy 8 formulario firmado por el Director del
ireccion
Centro.
9 Recibe formulario.
Tesoreria Tesorero El dia asignado (Del 1_ al 3 de cada mes)
10 |entrega a Secretaria de Carrera lo

solicitado en el formulario de solicitud.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria
Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Péagina 2 de 2

Coordinador de
Agroindustria

Secretaria de
Agroindustria

Secretaria de
Direccién

Director

Tesorero

Recibe, revisa'y

INICIO
firma formulario y

Recibe formulario

Recibe, revisa y firma

—» firmado y traslada

P formulario y devuelve a
Secretaria de carrera

]

Recibe formulario

A

Del 1 a 3 de cada mes
entrega insumos a
Secretaria de Carrera

devuelve a ;
. a Director
Secretaria
A
Solicita formulario
A
Llena formulario y
traslada a
Coordinador de
carrera
. . Recibe formulario
Recibe formulario |
N y traslada a
firmado
Tesorero
A
Traslada a Secretaria

de Direccion

Final

32




Titulo o Denominacion

9) Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Apoyar las actividades de los alumnos y el Docente, con eficiencia y
eficacia a través de proporcionarles equipo audiovisual.

b) Mantener en 6ptimas condiciones el equipo audiovisual, para alargar
su vida de uso.

Normas especificas

a) El equipo audiovisual no se podrd prestar, si no cuenta con las
autorizaciones correspondientes en el formulario respectivo.
(Ver formato No. 11)

b) La Secretaria de Agroindustria, serd la responsable de verificar que
cuando el interesado devuelva el equipo, lo regrese en las mismas
condiciones en que le fue proporcionado vy la fecha estipulada.

c) La persona delegada a prestar equipo debe archivar en donde
corresponda, el formulario de préstamo de quipo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

HojaNo._1__de_ 2 No. de Formas: Una
Inicia: Interesado Termina: Secretaria de Agroindustria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta a la oficina de la Secretaria
1 de Agroindustria a solicitar el formulario
Interesado utilizado para el préstamo de equipo
audiovisual.
5 Pregunta la fecha y hora de utilizacion
del equipo.
Secretaria de Si esta disponible, entrega el formulario
. ) 2.1
Agroindustria que debe llenar.
59 Indica a interesado que no se fiene
equipo disponible.
Interesado 3 Recibe, IIepo, firma y en’rrego formulario
a Secretaria de Agroindustria.
. Recibe el formulario y lo traslada al
Secretaria d_e 4 Coordinador de Carrera para la firma de
Agroindustria . .2
autorizacion.
Coordinador de 5 Recibe el formulario, autorizay devuelve
Coordinacién de [Carrera a la Secretaria de Agroindustria.
Agroindustria Secretaria de 5 Recibe nuevamente el formulario y lo
Agroindustria coloca en un folder.
Se presenta el dia y la hora de que
Interesado 7 solicité el equipo y se lo solicita a
secretaria.
8 Revisa equipo.
Secretaria de Enfrega el equipo audiovisual a
Agroindustria 9 interesado, haciendo las  debidas
recomendaciones.
Recibe el equipo a utilizar, finalizando el
Interesado 10 |periodo de uso, lo devuelve a Secretaria
de Agroindustria.
11 |Recibe equipo.
_ 12 Revisa que el equipo audiovisual este
Secretaria d_e« completo y en buenas condiciones.
Agroindustria = .
13 Solicita firma a interesado de entregado

y lo coloca donde corresponda.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

10) Realizar actas de exdmenes y cuadros de reportes de zonas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Definir los pasos necesarios para elaborar las actas de exdmenes y
cuadros de zona, de acuerdo a los formatos establecidos en el Area de
Agroindustria.

b) Cumplir con lo que establece el normativo de evaluaciéon de los
estudiantes.

Normas especificas

a) Las actas de exdmenes y cuadros de zona, deberdn llevar la firma del
docente y del Coordinador de las Carreras de Agroindustria para que
sean vdlidas (Ver formato No. 12).

b) La Secretaria de las carreras de Agroindustria, serd la responsable de la

eficiente y eficaz elaboracion de las actas de exdmenes y cuadros de
reporte de zona.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Realizar actas de exdmenes y cuadros de reportes
de zonas.
HojaNo._1__de_ 2 No. de Formas: Una
Inicia: Docente Termina: Auxiliar de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Traslada a Secretaria de Agroindustria,
Docente los reportes de zona en borrador.
2 Recibe los borradores.
Secretaria de 3 Digitaliza borradores en la computadora
Agroindustria e imprime, para su revision.
4 Traslada a docente para revision.
5 Recibe documentos y revisa.
51 Si estdn correctos firma las Actas vy
L Docente ' traslada a Secretaria de Agroindustria.
goor_dlgacpn de 59 Caso confrario devuelve a Secretaria
groindustria ] de Agroindustria para su correccioén.
. Recibe documentos y la fraslada al
Secretaria de 6 Coordinad q C |
Agroindustria oordinador e arrera para la
respectiva firma.
Coordinador de Reobg documentos Yy firma,
C 7 devolviendo a Secretaria de
arrera . .
Agroindustria.
. Recibe documentos firmados y
Secretaria de 8 traslad S taria de Coordi .,
Agroindustria raslada a Secretaria de Coordinacion
Académica.
Coordinacién gg%rr%ti?]r;iigi o Recibe documen}’ros' y traslada a Auxiliar
Académica 1IN de Control Académico.
Académica
10 Recibe documentos de Secretaria de
Coordinacion Académica.
Auxiliar de | | Sist g Control
Control Académico [Control 11 Qgredsg en e stemd © ontro
Académico cademico.
Entfrega copia para que sean
12 .
publicadas.
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Titulo o Denominacion

11)Docencia, calificacién de trabajos, exdmenes y elaboracién de cuadros
de notas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Aportar conocimientos adquiridos de la profesion a fravés de la
docencia humana, objetiva y participativa.

b) Brindar a los estudiantes, asesoria en la elaboracion de los frabajos
prdcticos.

c) Formar profesionales a nivel superior, con las competencias requeridas
en el mercado laboral a nivel nacional e internacional.
Normas especificas
a) Los estudiantes, deberdn obtener como minimo una zona de 31 puntos
netos, para realizar el examen final.
b) Los cursos son aprobados con una nota de 61 puntos sobre 100 puntos.

c) El Docente, debe solicitar solvencia general a los estudiantes, para
otorgarle el examen final.

d) La elaboracion de los cuadros de zona vy las notas finales de los cursos,
son responsabilidad del docente. (Ver formato No. 12)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Carreras de Agroindustria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Docencia, cadlificacion trabajos, exdmenes y elaboracion
cuadros de notas.

HojaNo._1__de_ 3 No. de Formas: Una
Inicia: Docente Termina: Docente
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe informacion de Coordinador de
1 Agroindustria de cudles son los cursos a
impartir.
2 Solicita a Secretaria de Agroindustria, los
Docente progro.mos para oclt’ruollzorlos. _
Actualiza las guias programdaticas vy
3 solicita a Coordinador de Agroindustria,
para que dé el visto bueno.
4 Traslada a Secretaria de Agroindustria
para que lo reproduzca.
5 Recibe guias programdaticas aprobadas.
Secretaria de 6 Solicita reproduccion de las mismas.
Agroindustria ,  [Entrega fotocopias de programas a
Coordinacién de docente.
Agroindustria 3 Recibe guias programdticas vy se
presenta con los estudiantes.
9 Entrega programas a estudiantes.
Imparte clases magistrales con uso de
10 |equipo de multimedia vy elabora
parciales y guias de calificacién.
Realiza exposiciones de temas
Docente 11 laboratorio eF?w clase. !
12 Entrega trabajos individuales y grupales
a estudiantes.
13 Califica exdmenes parciales y pruebas
cortas.
14 Informa  a estudiantes punfeos de

parciales y calificacién de trabajos.
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Nombre de la Unidad: Carreras de

Agroindustria —CUNSUR-

HojaNo. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora y entrega de zona a
15 estudiantes, para que conozcan, Ssi
tiene zona minima para derecho a
examen final.
Docente .
Elobora la prueba, la envia dl
16 coordinador de Agroindustria para su
revision y visto bueno para iniciar la
reproduccion.
Coordinacion de  (coordinador de 17 Recibe, revisa y da visto bueno al
Agroindustria Agroindustria SXIen:
18 Envia a Secretaria de Agroindustria.
19 Recibe el examen final.
20 Elabora el vale para reproduccion del
Secretaria de ex‘,’”,”e”' — -
Agroindustria 21 Solicita autorizacion a Coordinador de
Agroindustria.
29 Traslada a Operador de Equipo de
Reproduccion de Materiales.
23 Recibe el vale de fotocopias.
Ope_rador de Realiza la reproduccion del
Equipo de . 24 documento
Reproduccion de '\Rﬂzgerlcr)igluecscmn de Entrega a Secretaria de Agroindustria
Materiales 25
para que se lo enfregue a Docente.
Secretaria de Recibe exdmenes finales y entrega a
Agroindustria 26 Docente.
27 Recibe examen y revisa:
271 Si el estudiante cuenta con solvencia,
proporciona examen final.
Docente 27.2  |Caso contrario, niega examen final.
Cadlifica los exdmenes, coloca nota en
Coordinacion de 28 cuadro de zona y entrega los cuadros
Agroindustria a la Secretaria de Agroindustria.
Secretaria de 29 Recibe y elabora las actas y entrega a
Agroindustria Docente para revision.
Recibe, revisa cuadros, firma y entrega
Docente 30 a Secretaria de Agroindustria, para
trdmite de actas.
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Titulo o Denominacion

1) Apoyo de actividades practicas de laboratorio.
Objetivos especificos del procedimiento
a) Brindar apoyo al catedrdtico, en las actividades practicas de los

estudiantes dentro del laboratorio.

b) Apoyo alos estudiantes durante las prdacticas de laboratorio.

Normas especificas

a) Para poder ingresar y utilizar el laboratorio los estudiantes que realicen
practicas, deberdn traer bata e implementos de limpieza.

b) El Encargado de Laboratorio experimental, serd responsable de brindar
la asesoria necesaria a los estudiantes.

c) Los instrumentos y el equipo utilizado por los estudiantes en el

laboratorio, serdn responsabilidad del Encargado del Laboratorio
Experimental.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio Experimental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Apoyo de actividades prdcticas de laboratorio.

Hoja No. _1

de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Laboratorio

Termina: Catedratico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Establece las reglas de buen uso del

1 equipo durante las practicas.
Facilita informaciéon a los estudiantes vy
Encargado del 2 catedrdticos.
Laborgtorlo Sirve de tutor durante la préctica en el
Experimental 3 | .
aboratorio.
4 Describe el proceso de elaboracion de
Laboratorio productos.
Experimental s [ndica al Catedrdtico que informe sobre
la metodologia.
Informa a los estudiantes de la
metodologia a seguir en los procesos de
Catedratico 6 elaboracién de productos y la utilizacion
de equipo del laboratorio.
Informa de la prdactica al Encargado del
7 Laboratorio.
8 Utilizan el laboratorio de acuerdo a
) indicaciones.
Estudiantes - —
9 Entregan el mismo en las condiciones

que les fue proporcionado.
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Titulo o Denominacion

2) Mantener materiales y equipo necesario en buen estado dentro del
laboratorio.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener el equipo en perfectas condiciones y en funcionamiento.

b) Realizar revisiones periddicas de los equipos.

Normas especificas

a) El Encargado del Laboratorio Experimental, serd responsable del
mantenimiento y prueba del equipo de laboratorio y que se encuentre
en buenas condiciones al momento de ser utilizado.

b) Antes de cada prdctica el Encargado del Laboratorio, deberd probar el
equipo, para cerciorarse que estdn en buen estado.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio Experimental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Mantener materiales y equipo necesario en buen estado
dentro del laboratorio.

Hoja No. _1__

de__

3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Laboratorio

Termina: Encargado de Laboratorio

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Limpia y ordena el equipo del
laboratorio.
5 Realiza inventarios continuos del equipo
de laboratorio.
3 Conecta el sistema eléctrico al equipo si
€s necesario.
Encargado del 4 |Revisa si funcionan todas las piezas.
Laboratorio Laboratorio 5 Si el equipo falla:
Experimental Experimental - Si el dafio es menor, repara el equipo
‘ con ayuda del manual.
Si el dano es mayor, informa al
5.2 |Coordinador de Agroindustria, para que
solucione el problema.
Entfrega reporte al Coordinador de
6 |Agroindustria de las carencias de
materiales y equipo en el laboratorio.
7 Recibe reporte de equipo.
8 Revisa:
Si es falla, solicita que el proveedor
Coordinacién de |Coordinador de 8.1 |mande a una persona experta para que
Agroindustria Agroindustria lo arregle.
8.2 Caso contrario, cotiza precios de
' materiales en casas distribuidoras.
9 Traslada cotizaciones a Tesorero.
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Nombre de la Unidad: Laboratorio  Experimental del Centro|, .
. o HojaNo. 2 de_ 3
Universitario del Sur
: Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
10 Recibe cotizaciones, revisa
Tesoreria Tesorero presupuesto y traslada a Director para
sU aprobacion.
11 Recibe documentos, revisa, aprueba v
fraslada a Coordinador de
Direccién Director Agroindustria.
Coordinacion de [Coordinador de 12 Compra materiales y entrega a
Agroindustria Agroindustria Encargado de laboratorio.
Laboratorio Encargado del 13 Recibe materiales y lo registra en el
Experimental Laboratorio inventario.
Experimental
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Titulo o Denominacion

3) Control de notas (punteos) de los estudiantes en el laboratorio
experimental.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Establecer la asistencia del estudiante por medio de calificaciones,
sobre reportes de prdcticas realizadas en el laboratorio experimental.

b) Llevar a los estudiantes a la prdctica, para que complementen con la
teoria.

Normas especificas

a) Es responsabilidad del Encargado de Laboratorio presentar un reporte
semanal al catedrdtico, de los punteos de los estudiantes en el
laboratorio experimental, para llevar el control en cuadro de zonas.

b) El Encargado del Laboratorio, serd el responsable de evaluar el proceso
de los estudiantes en el Laboratorio Experimental.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio Experimental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Control de notas (punteos) de los estudiantes en el laboratorio

experimental.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Laboratorio

Termina: Docente

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Readliza la prdctica en el laboratorio
1 experimental.
Encargado del 5 Tomo nota del proceso que estan
Laboratorio realizando los estudiantes.
Experimental 3 [Elabora el reporte de la practica y
califica a los estudiantes.
Coordinacion de 4 Traslada el reporte con las calificaciones
Agroindustria Ol COfedrOhCO.
Recibe reporte de calificaciones de los
S estudiantes.
Catedratico 6 Escribe pun’reo en el cuadro de zonas de
los estudiantes.
- Publica notas de los estudiantes.
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Titulo o Denominacion

1) Cobro, andlisis y entrega de resultados de laboratorio.
Objetivos especificos del procedimiento
a) Operar todo equipo, del cual disponga el laboratorio de andlisis

instrumental.

b) Contar con informes de los equipos instalados, para el control de los
mMismos.

c) Administrar el sistema de tarifas del laboratorio por servicios externos.

d) Contar con informes de los precios de cada servicio andalitico que se le
brinda a la region de Escuintla.

e) Garantizar servicios de alto estédndar de calidad a las agroindustrias de
Escuintla.
Normas especificas
a) El Jefe de Laboratorio de Andilisis Instrumental, serd el encargado de
elaborar los informes de los equipos instalados.

b) Los informes de los equipos instalados, deben ser aprobados por el
Coordinador de Agroindustria. (Ver formato No. 13)

c) Para todo andlisis de laboratorio a efectuar, debe tomarse como base
la guia de servicios, para el laboratorio de andlisis instrumental. (Ver
formato No. 14)

d) Los informes de los servicios analiticos, deben ser aprobados por el
Coordinador de Agroindustria.

e) El Jefe de Laboratorio de Andlisis Insfrumental, serd el responsable de
elaborar los informes de los servicios analiticos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Andlisis Instrumental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Cobro, andlisis y entrega de resultados de laboratorio.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Dos

Inicia: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Termina: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Instrumental Instrumental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Instala y pone en funcionamiento todos
Jefe de 1 los equipos que posee el laboratorio de
Laboratorio de Laboratorio de andlisis instrumental.
Analisis Analisis 5 Elabora informe de protocolos de
Instrumental Instrumental operacion de los equipos instalados.
3 Traslada informe de protocolos a
Coordinador de Agroindustria.
4 Recibe informe.
5 Revisa:
_ 51 Si estd co'rrec’ro: otorga vjs’ro bueno y
Coordinacién de goor_ohgador de traslada @ Jefg d.e laboratorio.
Agroindustria groindustria Caso contrario: devuelve al Jefe de
5.2 |Laboratorio de Andilisis Instrumental para
correccion.
6 Traslada a Jefe de Laboratorio de
Andlisis Instrumental para archivarlo.
7 Recibe informe e instruye para que sea
archivada copia del mismo.
8 Recibe solicitud de servicio de andlisis de
laboratorio de las agroindustrias.
Laboratorio de iefbe de o d 9 Determina el costo de cada andlisis para
Analisis A?]éﬁrs?éor'o € el servicio externo.
Instrumental Instrumental 10 [Establece el precio total de cada
servicio.
Traslada informe de los precios de cada
11 [servicio para aprobacion al Coordinador

de Agroindustria.

54



Nombre de la Unidad: Laboratorio de Andlisis Instrumental del
Centro Universitario del Sur

HojaNo. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
12  |Recibe informe vy revisa:
Si esta correcto: otorga visto bueno y
Coordinacion de gozﬁ:gﬁgmse 12.1 ’/rAr\os,Icl;tc_:Io; ?I JefeJr Idel Laboratorio de
Agroindustria g ndalisis Ins rumen al.
Caso confrario: devuelve al lJefe de
12.2 |Laboratorio de Andlisis Instrumental para
correccion.
13 |Recibe informe aprobado.
Llama para que lleguen a recibir las
14 |agroindustrias el servicio de andilisis de
. Jefe de ;
Laboratorio de : laboratorio.
P Laboratorio de ; X
Analisis Analisis 15 |Efectia el cobro respectivo.
Instrumental Instrumental 16 [Redliza andiisis de servicio del laboratorio
a las agroindustrias.
17 Entrega a las agroindustrias los resultados

obtenidos, contra firma de recibido.
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Titulo o Denominacion

2) Gestion de compras de suministros, accesorios y equipo de laboratorio.
Objetivos especificos del procedimiento
a) Lograr que el laboratorio tenga lo necesario, para que pueda prestar
sus servicios de manera eficiente.
b) Garantizar a las empresas de agroindustria de Escuintla que cuenta

con todos los suministros, accesorios y equipo, para brindarles servicios
de calidad.

Normas especificas
a) Las compras de suministros, accesorios y equipo, deben ser aprobadas

por el Director y estar certificados por parte del Tesorero.

b) El Jefe de Laboratorio de Andlisis Instrumental, serd el encargado de
elaborar las solicitudes de compra.

c) El registro de las compras de suministros, accesorios y equipo, debe
realizarlo el Jefe de Laboratorio de Andilisis Instrumental.

d) Toda compra de suministros, accesorios y equipo para el Laboratorio de

Andlisis Instrumental, deberd proceder conforme el Sistema Integrado
de Compras.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Andlisis Instrumental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Gestion de compras de suministros, accesorios y equipo.

Hoja No. _1__de__.

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Termina: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Instrumental Instrumental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Establece necesidad de compra vy
. Jefe de o .
Laboratorio de Laboratorio de 1 elabora las cotizaciones de suministros,
Analisis Analisis accesorios y equipo de laboratorio.
Instrumental Instrumental ’ Troslodohlos co.’rizociones al Coordinador
de Agroindustria.
3 Recibe vy revisa las cotizaciones de
acuerdo a las necesidades existentes.
Si es necesario realizar dicha compras
: - Coordinador de indica al Jefe de Laboratorio de Andlisis
Coordinacion Agroindustria 3.1 Instrumental e elabore una solicitud
Agroindustria 9 v Qu v v
de compra.
Caso contrario, indica sean archivadas
3.2 Jlas cotizaciones para futuras
necesidades.
Laboratorio de Jefe de _ Elabora la nota de sohcfruc_l de compray
Analisis Laboratorio de 4 |fraslada al Coordinador de
Instrumental
Coordinacién Coordinador de 5 Egilébse Ljoeso;:frf]gd descéﬁgnpro:rrg;gogéo g
Agroindustria Agroindustria Y Y
Tesorero.
Recibe solicitud de compra, certifica
Tesoreria Tesorero 6 disponibilidad presupuestaria y traslada
a Director para su aprobacion.
Recibe solicitud de compra, revisq,
Director Director 7 |aprueba  solicitud y  tfraslada a
Coordinador de Agroindustria.
8 Compra suministros, accesorios y equipo,
Coordinacién Coordinador de conforme el SIC.
Agroindustria Agroindustria 9 Entrega a Jefe de Laboratorio de Andlisis
Instrumental.
Laboratorio de iszeofgtorio de Recbe sumlnls’rr.os, accesorios y equipo y
Anélisis )ora 10 |loregistra en el inventario.
Analisis
Instrumental
Instrumental
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Titulo o Denominacion

3) Actuadlizacion de normativo de seguridad y buenas practicas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Velar por que se cumplan las normas de seguridad en el laboratorio y
buenas prdacticas en el mismo.

b) Contar con un ambiente seguro e higiénico, para todas las personas
que ingresan al laboratorio de andlisis instrumental.

Normas especificas

a) El Jefe de Laboratorio de Andlisis Instrumental y el Coordinador de
Agroindustria son los responsables de velar porque las normas de
seguridad e higiene del laboratorio de andlisis instrumental se cumplan,
asi como de facilitar los recursos necesarios para el cumplimiento de
este procedimiento.

b) Todas las personas que frabajan o ingresan al laboratorio de andlisis

instrumental, son responsables de cumplir con las normas de seguridad e
higiene. (Ver formato No 15)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Andlisis Instrumental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Actualizacion de normativo de seguridad y buenas practicas.

Hoja No. _1__de

_ 2

No. de Formas: Una

Inicia: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Termina: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Instrumental Instrumental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Da a conocer a todo la poblaciéon
estudiantil y docente que hacen uso del
1 laboratorio, las normas establecidas en
el normativo de seguridad y buenas
_ Jefe de practicas en el laboratorio con que se
Laboratorio de Laboratorio de cuenta actualmente en el Centro.
Analisis Analisis Supervisa constantemente para que
Instrumental .

Instrumental 5 dentro del laboratorio se cumplan las
normas para hacer uso adecuado de las
instalaciones del mismo.

Traslada normativo de seguridad a
3 Coordinador de Agroindustria, para su

revision semestral.
4 Recibe documento.

Revisa cada seis meses el normativo de
5 seguridad y buenas prdacticas en el

Coordinador de laboratorio.

Coordinacion de  |Agroindustria Actualiza las normas que  estdn
Agroindustria establecidas en el normativo de
6 seguridad y buenas prdcticas en el
laboratorio.
7 Traslada normativo actualizado a Jefe
de Laboratorio de Andlisis Instrumental.
Laboratorio de Jefe de ' 8 Recibe normativo actualizado.
AT Laboratorio de .
Analisis Analisis Informa a estudiantes y docentes sobre
Instrumental Instrumental 9 |[las nuevas normas de seguridad e
higiene.
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Titulo o Denominacion

4) Cursos de capacitacion.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Actualizar conocimientos y técnicas a catedrdticos y estudiantes, en
prdctica de laboratorio.

b) Estar a la vanguardia de todo lo nuevo en conocimientos, para una
mejora continua en el laboratorio de andlisis instrumental.

Normas especificas

a) Los catedrdticos y estudiantes, deben participar en los cursos de
capacitacién que programe el Jefe de Laboratorio de Andilisis
Instrumental.

b) Las propuestas de los cursos de capacitacion, deben ser elaboradas
por el Jefe de Laboratorio de Andlisis Instrumental.

c) Los cursos de capacitacion que se impartirdn, deben ser aprobados por
el Coordinador de Agroindustria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Andlisis Instrumental del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Cursos de capacitacion.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Termina: Jefe de Laboratorio de Andlisis

Instrumental Instrumental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

i Jefe de Elabora propuesta de Cursos para
Lab,o_ratorlo de Laboratorio de 1 capacitacion de acuerdo a
Andlisis P . o .

Analisis necesidades y politicas del laboratorio.
Instrumental
Instrumental , [raslada propuesta  de  cursos  al
coordinador de Agroindustria.
3 Recibe propuesta vy revisa:
. Si acepta la propuesta aprueba vy
. ., Coorplmadorde 3.1 |traslada al Jefe de Laboratorio de
Coordinacién de |Agroindustria Andlisis Inst tal
Agroindustria ndlisis Ins rum.en al.
Caso contrario: traslada al Jefe de
3.2 |Laboratorio, para proponer otros cursos
de capacitacion.
4 Recibe propuesta aprobada.
Laboratorio de Jefe de _ Informa a estudiantes y dogen’res sobre
Analisis Lapqrgtono de 5 !os Cursos de capacitacion que se
Instrumental 'IAn?“S'S tal Impartiran. I :
nstrumenta Imparte capacitaciéon, elabora informe
6 del mismo y entrega reconocimiento a

estudiantes y docentes.
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A 4 Si— traslada a Jefe de
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Titulo o Denominacion

1) Servicios de laboratorio a industrias cercanas de Escuintla.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Garantizar servicios técnicos de laboratorio a diferentes industrias que lo
soliciten en Escuintla.

b) Conftribuir al desarrollo de las industrias escuintlecas, brinddndoles el
servicio de las practicas de laboratorio con calidad.

Normas especificas

a) Las practicas de laboratorio, se deben desarrollar de acuerdo a las
normas Coguanor u ofras normas especificadas por el solicitante.

b) Toda constancia de prdcticas de laboratorio realizada a la industria que
lo solicite, debe llevar la firma del Jefe de Laboratorio y el visto bueno
del Coordinador de Agroindustria.

c) El Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdsica, serd el responsable de

lenar correctamente la constancia de prdcticas de laboratorio
realizadas por la industria solicitante. (Ver formato No. 16)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Ciencia Basica del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Servicios

Escuintla.

de

laboratorio

a industrias cercanas de

Hoja No. _1__

de_ 2

No. de Formas: Una

Inicia: Solicitante

Termina: Solicitante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Entfrega solicitud de pruebas de
laboratorio a Auxiliar de Laboratorio de
Ciencia Bd&sica.

Laboratorio de
Ciencia Basica

Auxiliar de
Laboratorio de
Ciencia Basica

Recibe solicitud.

Verifica si de acuerdo a equipo,
cristaleria y quimicos existentes dentro del
laboratorio se puede realizar.

3.1

Si se puede, indica fecha de realizacién
del andlisis para con anterioridad
preparar las soluciones quimicas a utilizar,
y cobra la elaboracién del mismo.

3.2

Caso contrario, devuelve a solicitante
indicdndole que no se puede realizar.

Prepara la muestra vy realiza el andlisis
del laboratorio y llena el formato de la
constancia de prdcticas de laboratorio
de Ciencia Bdasica y solicita firma del
Encargado de Laboratorio.

Presenta por escrifo los resultados
obtenidos del andlisis realizado en la
industria que lo solicité al Coordinador de
Agroindustria, para obtener el Vvisto
bueno, antes de entregdrselo dal
solicitante.

Coordinacién de
Agroindustria

Coordinador de
Agroindustria

Recibe documento, verifica la
informaciéon, firma de visto bueno vy
fraslada a Auxiliar de Laboratorio de
Ciencia bdsica el documento firmado.

Laboratorio de
Ciencia Bésica

Auxiliar de
Laboratorio de
Ciencia Bésica

Recibe documento firmado y entrega los
resultados del andlisis del laboratorio por
escrito a solicitante.

Solicitante

Recibe resultados vy se retira del Centro.
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A,
FINAL
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Titulo o Denominacién
2) Apoyar a estudiantes en la realizacion de las practicas de laboratorio.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Auxiliar a estudiantes en la realizacién de sus prdacticas de laboratorio
que sean cursantes de seminarios | y Il; emprendedores | y Il y Ejercicio
Profesional Supervisado.

b) Llevar control de asistencia de los estudiantes que ingresan al
laboratorio de Ciencia Bdsica.
Normas especificas
a) Todo estudiante, debe presentarse en las fechas y horarios establecidos.

b) Cada estudiantes, debe cumplir con las normas establecidas para
ingresar al laboratorio de Ciencia Bdsica. (Ver formato No. 17)

c) Las recomendaciones a tomar en cuenta dentro del laboratorio de
Ciencia Bdasica, las debe conocer los estudiantes cuando ingresen al
mismo. (Ver formato No. 18)

d) Se deberd llevar control de asistencia de los estudiantes al laboratorio
de Ciencia Bdsica y es responsabilidad del Auxiliar de Laboratorio de
Ciencia Basica. (Ver formato No. 19)

e) La asesoria brindada a los estudiantes, serd responsabilidad del Auxiliar
de Laboratorio de Ciencia Bdsica.

f) El Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdsica, deberd velar por el buen

uso del equipo del laboratorio, de los resultados obtenidos y del control
de asistencia de los estudiantes.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Ciencia Basica del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Apoyar a estudiantes en la realizacion de las practicas de

laboratorio.
HojaNo._1__de_ 2 No. de Formas: Tres
Inicia: Estudiantes Termina: Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdasica
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
1 Se presentan al Laboratorio de Ciencia
) Bdsica.
Estudiantes - . -~
5 Solicitan asesoria a Auxiliar de
Laboratorio de Ciencia Bdsica.
Brinda asesoria a los estudiantes en la
3 preparacion de soluciones quimicas, asi
como en el uso del equipo que utilicen
al momento de realizar sus andlisis.
Supervisa el buen uso de la cristaleria y el
. 4 equipo de laboratorio, por parte de los
. Auxiliar de d p por p
Laboratorio de ; estudiantes.
Ciencia Basica  |-aPoratorio de Verifica si | ltados obtenid
Ciencia Basica erifica si los resultados obtenidos, son
5 los esperados, de acuerdo a las hormas
utilizadas en la realizacion del andlisis.
Lleva el control de asistencia de los
6 estudiantes que se presentan dl

laboratorio de Ciencia Bdsica.
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Titulo o Denominacién
3) Cotizaciéon y compra de implementos para laboratorio.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Cotizary comprar reactivos quimicos, cristaleria y equipo de laboratorio.

b) Contar con los implementos necesarios, para readlizar los andlisis
requeridos.

Normas especificas

a) Las cotizaciones, deben realizarse en un 80% trabajando con los
productos que ofrecen Merck de Guatemala.

b) El Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdsica, serd responsable de
priorizar las necesidades del laboratorio y preguntar a los docentes sus

requerimientos y solicitar las cotizaciones.

c) El Coordinador de Agroindustria, debe aprobar las cotizaciones
solicitadas por el Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdsica.

d) Toda compra de reactivos, cristaleria y equipo para el Laboratorio de

Ciencia Bdsica, deberd proceder conforme el Sistema Infegrado de
Compras.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Ciencia Basica del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Cotizaciéon y compra de implementos para laboratorio.

HojaNo. _1__de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Laboratorio de
Ciencia Basica

Termina: Coordinador de Carrera de Agroindustria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Prioriza las necesidades del laboratorio
para ordenar qué se deben cotizar.
Pregunta a los docentes sobre lo que
N 2 necesitan para realizar de una manera
Laboratorio de ﬁugllla; de g eficiente sus practicas de laboratorio.
Ciencia Basica aboratorio de 3 Elabora solicitud.
Ciencia Basica — - - —
4 Solicita por teléfono la cotizacion de los
reactivos, cristaleria o equipo.
5 Entfrega a Coordinador de Agroindustria
para su aprobacion.
6  |Recibe cotizacién.
7 Solicita certificacion presupuestaria.
8 Aprueba compra.
Coordinacién de  |coordinador de Compra reocﬂvosﬁ, cristaleria y equipo
. , Carrerade 9 |para el laboratorio, de acuerdo a lo
Agroindustria : . ]
Agroindustria establecido por el SIC.
Entrega implementos para el laboratorio
10 |a Auxiliar de Laboratorio de Ciencia
Bdsica.
Laboratorio de Auxiliar de Recibe implemen’ros y guarda en el
Laboratorio de 11  |laboratorio.

Ciencia Béasica

Ciencia Bésica
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Titulo

o0 Denominacién

4) Preparacion de prdacticas quimicas y calificacion de reportes de practicas
de laboratorio.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

d)

Brindar resultados confiables y de calidad a las industrias en la
preparaciéon de las soluciones quimicas.

Contar con un ambiente agradable, para desarrollar prdcticas de
laboratorio.

Verificar el grado de aprendizaje por los alumnos por medio de
practicas de laboratorio de los cursos auxiiados durante cada
semestre.

Llevar control de las notas de cada estudiante, para proporciondrselos
a los docentes de cada curso y al Coordinador de Agroindustria al
finalizar el semestre.

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Las soluciones quimicas, deben readlizarse de acuerdo a los
requerimientos de cada prdactica, utilizando los principios de la quimica,
asi como andlisis cuantitativos y cualitativos.

Serd responsabilidad del Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Bdsica la
preparacién de las soluciones quimicas.

La preparacion de las prdcticas de laboratorio, debe realizarse de
acuverdo a las guias de laboratorios presentadas por los docentes
responsables.

La limpieza del equipo vy cristaleria, se debe realizar de acuerdo a las
especificaciones que presenten los docentes responsables.

Los estudiantes, deberdn entregar 8 dias después de cada prdctica un
informe, ya sea en grupo o individual, de acuerdo a las
especificaciones en el instructivo para la presentacion de reportes de
laboratorio de Ciencia Basica. (Ver formato No. 20y 21)

Solamente los estudiantes que han asistido a la prdctica son los que
fienen derecho de presentar el informe.

El acta de notas de los reportes calificados los debe entregar el Auxiliar
de Laboratorio de Ciencia Bdsica a los docentes de cada curso y al
Coordinador de Carrera de Agroindustria una semanas antes de finalizar
cada semestre. (Ver formato No. 22)
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h) La ponderaciéon de la zona para el laboratorio es de 10 puntos,
gandndose el mismo con é.1; y dividiéndose los mismos de acuerdo al
numero de prdcticas realizadas durante todo el semestre.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Laboratorio de Ciencia Basica del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Preparacion de practicas quimicas y calificacion de reportes de
prdacticas de laboratorio.

de

Hoja No. _1

3

No. de Formas: Tres

Inicia: Auxiliar de Laboratorio de
Ciencia Basica

Termina: Auxiliar de Laboratorio de Ciencia Basica

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Busca en bodega los reactivos
1 necesarios para la preparacion de las
. soluciones a utilizar.
Auxiliar de
Laboratorio de Pregunta gl docente responsable del
Ciencia Basica curso, el numero de grupos con los que
2 espera frabajar, para calentar las
cantfidades de soluciones que se van a
Laboratorio de necesitar.
Ciencia Basica 3 Brinda a Auxiliar de Laboratorio de
Docente Ciencia Basica la informacion solicitada.
4  |Le indica dia y horg, segun calendario.
Prepara con anticipaciéon las soluciones
5 quimicas que van a utilizar los grupos de
Auxiliar de estudiantes. ; . . -
Laboratorio de Prepgro la cristaleria, equipo, reactivos,
Ciencia Basica 6 soIUC|one§ y los utensilios que  se
necesitardn para la readlizacion de la
prdctica 1 hora antes de iniciarse.
7 Se presentan al laboratorio de Ciencia
Bdsica.
8 [Redlizan la prdctica.
CUNSUR Estudiantes 9 Utilizan las soluciones quimicas, cristaleria,
equipo, reactivos y utensilios.
10 Al finalizar la prdctica dejan en el drea
de trabajo todo lo utilizado.
11 Verifica que fodo lo ufilizado por los
. estudiantes lo dejen en buen estado.

. Auxiliar de - -
Laboratorio de - 12 |Guarda lo utilizado por los estudiantes.
Ciencia Basicas  |-aporatorio de Redliza limoi - i

Ciencia Basica edliza limpieza en el drea de trabagjo,
13 |para tenerlo limpio y presentable en la

prdctica siguientes.
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Nombre de la Unidad: Laboratorio de Ciencia

Universitario del Sur

Basica del CentroHojaNo. 5> de 3

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. Entregan informe a  Auxiliar de
CUNSUR Estudiantes 14 Laboratorio de Ciencias Bdsica.
15 Recibe informes, califica y los devuelve
a los estudiantes.
Lleva control de las notas de cada
, Auxiliar de 16 |semestre de los informes entregados por|
Laboratorio de . .
Ciencia Basica Labor_atoqo _de los estudiantes.
Ciencia Basica Entrega acta de notas de los estudiantes
17 |@ los docentes y al Coordinador de

Agroindustria una semana antes de

finalizar el semestre.
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;
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v
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e
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de los estudiantes a los
docentes y al
Coordinador una
semana antes de
finalizar el semestre

FINAL
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VIl. Formas o Formularios

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

. SOLICITUD DE PERMISO.

CARTA DE APROBACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DELDOCENTE SUPERVISOR.

ACTA DE FINALIZACION  SATISFACTORIA DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO DEL COORDINADOR DE CARRERA.

CONSTANCIA DE HABER CUMPLIDO EL ESTUDIANTE CON LO SOLICITADO POR
EL  NORMATIVO DEL CUNSUR Y DE LA USAC EN EL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO.

CARTA DE IMPRIMASE DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DEL
ESTUDIANTE POR LA DIRECTORA DEL CUNSUR.

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES Y CD DEL ESTUDIANTE A
LACOORDINACION DE SU CARRERA.

CONSTANCIA DE ENTREGA  DE  EJEMPLARES  DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO A AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO |.

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO Y DISCO COMPACTO A AUXLIAR DE
BIBLIOTECA. I.

SOLICITUD DE FOTOCOPIA

REQUISICION DE MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN.
VALE A COORDINACION DE CARRERA DE AGROINDUSTRIA.
CUADRO DE REPORTE DE ZONA DE LOS ESTUDIANTES.
INFORME DE ANALISIS DE LABORATORIO QUIMICO.
GUIA DE SERVICIOS.
NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL LABORATORIO DE ANALISIS
INSTRUMENTAL.
CONSTANCIA DE PRACTICAS DE LABORATORIO CIENCIA BASICA.
NORMAS A CUMPLIR EN EL LABORATORIO DE CIENCIA BASICA.
RECOMENDACIONES A TOMAR EN CUENTA DENTRO DEL LABORATORIO
DE CIENCIA BASICA.
CONTROL DE ASISTENCIA LABORATORIO DE CIENCIA BASICA.

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE REPORTES DEL LABORATORIO
DE CIENCIA BASICA.
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21. REPORTE DE LAS PRACTICAS DEL LABORATORIO DE CIENCIA BASICA.

22. CUADRO DE ZONA DE LABORATORIO DE CIENCIA BASICA.

23. VALE A PROVEEDURIA.

24. CONTROL SEMANAL DE DOCENCIA.

25. PROGRAMACION DE USO DE VEHICULOS.

26. GUIA DE GIRA DE ESTUDIOS.

27. F’RESTAI\/\O INSTRUMENTAL Y EQUIPO  DEL LABORATORIO DE CIENCIA
BASICA A OTRAS AREAS DENTRO DEL ~CUNSUR-.

28. ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CUNSUR.
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Formato No. 1
SOLICITUD DE PERMISO

-

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

SOLICITUD DE PERMISO PERSONAL DOCENTE

Escuintla, de de

Senor Director
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
Escuintla.

Senor Director:
Por este medio solicito permiso para ausentarme de mis

labores el dia de a horas, por
motivo que describo a continuacién:

NOMBRE: F)

Vo.Bo. Vo.Bo.
COORDINADOR CARRERA COORDINADOR ACADEMICO
AUTORIZADO:
DIRECTOR
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Formato No. 2

CARTA DE APROBACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DEL DOCENTE SUPERVISOR
Escuintla, 06 de marzo de 2008.

MSc. Ingeniero

Hugo Taracena

Coordinador de Agroindustria
Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-

Senor Coordinador:

Atentamente me dirijo a usted para manifestarle que en atencién a la
designacién contenida en Acta No. 03-2007 de fecha 27 de enero del ano
2007 punto Segundo, para supervisar en el Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) a la estudiante MARSI AYLEEN MENDIZABAL CIFUENTES, nUmero de carné
200040911, en el municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal, con el
tema denominado “DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA PLANTA DE PRODUCCCION DE LA EMPRSA MANUFACTURAS BEST, S.A.
ALDEA ENTRE RIOS, MUNICIPIO DE PUERTO BARRIOS, DEPARTAMENTO DE IZABAL",
previo a conferirsele el titulo de Administradora de Empresas en el grado
académico de Licenciada.

He procedido a la asesoria y revision del informe hasta el 20 de enero de 2008,
el cual considero llena los requisitos técnicos y tedricos establecidos por el
Cenftro Universitario del Sur y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Considerando que el aporte del presente estudio proporciona informacion
que puede ser utilizada por el Centro y por personas que estén interesadas en
investigar sobre algunos puntos del tema. Por lo anteriormente expuesto, me
permito remitir a donde corresponda para que siga su proceso de graduacion.

Sin otro particular me es grao suscribirme, atentamente.

Licda. Lilian Mendizdbal
Ingeniera Agroindustrial
Colegiada Activa No. 2,171

84



Formato No. 3

ACTA DE FINALIZACIONSATISFACTORIA DEL EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DEL COORDINADOR DE CARRERA

“

ACTA No.

COORDINACION DE LA CARRERA
DE AGROINDUSTRIA

En la ciudad de Escuintla, siendo las ...... del dia......,reunido en el salén que ocupa la
Coordinacion de la Carrera Licenciatura en Administracion de Empresas, el Ing. Hugo
Taracena, Coordinador de la citada Carrera, para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: = Que de acuerdo al dictamen emitido por la Licda. Maricruz Samayoa,
profesora del curso de Ejercicio Profesional Supervisado, en donde indica que el
alumno (a): Estaban Nolasco Raxcacd, carné 8016688, ha finalizado satisfactoriamente

la practica del ejercicio profesional supervisado.
SEGUNDO: Ademas, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de EPS de las
Carreras de Ciencias Econdmicas, se determin6 que el informe cumple a cabalidad con
todas las sugerencias y recomendaciones, por lo que esta Coordinacion hace constar
que el alumno: Esteban Nolasco Raxcaco, carné 8016688, ha concluido
satisfactoriamente la ejecucion del ejercicio profesional supervisado, facultandolo para

continuar con los tramites correspondientes a su graduacién como Ingeniero

Agroindustrial en el grado académico de Licenciado.
No habiendo nada mas que hacer constar, se da por finalizada la presente, en el

mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las horas, firmando los

que intervinieron en ella.

Ing. Hugo Taracena
COORDINADOR DE CARRERA
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Formato No. 4

CONSTANCIA DE HABER CUMPLIDO EL ESTUDIANTE CON LO
SOLICITADO POR EL NORMATIVO DEL CUNSUR Y DE LA USAC EN EL
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

“CUNSUR”

Escuintla, de 2008.
Las autoridades del Centro Universitario del Sur, hacen constar que el Informe

Final de Ejercicio Profesional Supervisado, titulado:

Trabajo de Grupo

Trabajo Individual
Manuales Administrativos como Propuesta de Mejoramiento en la Gestion del

Registro de Vecindad, Municipalidad de La Gomera, Escuintla.

Presentado por el Bachiller
Esteban Nolasco Raxcaco
Carné 8016688

Ha cumplido con el normativo respectivo del Centro Universitario del Sur de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

“ID Y ENSENAD A& TODOS”

Ing. Hugo Taracena
COORDINADOR DE LA CARRERA
DE AGROINDUSTRIA
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Formato No. 5

CARTA DE IMPRIMASE DEL EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DEL ESTUDIANTE POR LA DIRECTORA DEL
CUNSUR

Ejercicio Profesional Supervisado nombre del alumno

IMPRIMASE

Inga. Arminda Zecefia de Rossal
DIRECTORA
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Formato No. 6

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES Y CD DEL ESTUDIANTE A
LA COORDINACION DE SU CARRERA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

“CUNSUR”

CONSTANCIA

Por este medio se hace constar que recibimos del estudiante Esteban
Nolasco Raxcaco, carné 8016688, ejemplares del Informe Final del Ejercicio
Profesional Supervisado, Informe Final Individual Manuales Administrativos como
Propuesta de Mejoramiento en la Gestion del Registro de Vecindad, Municipalidad
de La Gomera, Escuintla, Informe de Grupo:

ademas un resumen del mismo

documento y el informe final en CD.

Y, para los usos que al interesado convengan, se extiende la presente en la
ciudad de Escuintla, a los del mes de del dos mil ocho.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lorena Flores
SECRETARIA DE LA CARRERA
DE AGROINDUSTRIA
Vo.Bo. Ing. Hugo Taracena
COORDINADOR DE LA CARRERA
AGROINDUSTRIA

c.c archivo/mc
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Formato No. 7

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO A AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

“CUNSUR”

REF. C.C.E -2008
Escuintla, 2008.

Sefiora

Eva Luz Bouyssou de Rodriguez
Auxiliar de Control Académico
Presente

Estimada Sefiora:

Sirvase encontrar adjunto, el Acta de finalizacién del Ejercicio
Profesional Supervisado del estudiante , camné

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

“IDY ENSENAD A TODOS’

Ing. Hugo Taracena
Coordinador de las Carrera
De Agroindustria

IEP
Adjunto: lo indicado
c.c. archivo/correlativo
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Formato No. 8

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO Y DISCO COMPACTO A AUXLIAR DE
BIBLIOTECA.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
“CUNSUR”

REF. C.C.E -2008
Escuintla, 2008.

Sefiora

Maria del Carmen Reyes
BIBLIOTECARIA

Centro Universitario del Sur
Escuintla.

Sefiora Reyes:

> Ejemplares del Informe Final de EPS, titulado:
Informe de Investigacion:
Informe de Servicio: :
Ademas, un disco compacto que incluye el informe final y un
resumen del Mismo, elaborado por el

Atentamente,

“IDY ENSENAD A TODOS’

Ing. Hugo Taracena
Coordinador de las Carrera
De Agroindustria

IEP
Adjunto: lo indicado
c.c. archivo/correlativo
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Formato No. 9

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
8 gy CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
X057 ESCUINTLA

No. SOLICITUD DE FOTOCOPIAS
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
FECHA DE ENTREGA: HORA DE ENTREGA:
: DIRECCION [ ] AGROINDUSTRIA [] BIBLIOTECA [ |
DESTINO DEL DOCUMENTO: - coopnmacion acanimica ] Ciewcias economicas [ TESORERIA [ ]
= . CONTROL ACADEMICO [ ] PROFESORADO [_]  REPRODUCCION DE MATERIALES [ |
TAMANO DEL PAPEL: BIENESTAR ESTUDIANTIL |:]
carta || simpLes [ ] reouccon [ ] No. DE JUEGOS l:l
OFICIO D DUPLEX D AMPLIACION D ANEXAR No. DE HOJAS D

NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA AUTORIZADA
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Formato No. 10

REQUISICION DE MATERIALE S Y SALIDAS DE ALMACEN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOY DE GUAIEMALA o A
CENTRO UNIVERSITARIC DEL SUR N2 0695

ESCUINTLA
FECHA: [ | ] J
DIA MES ANO

REQUISICION DE MATERIALES ¥ SALIDAS DE ALMACEN

Parauso____ ' = Lo b

Normbre completo de solicitante _

Registro de Personal : Cargo que desempefia
CANTIDAD UNIDAD DE ) . SR CANTIDAD
SOLICITADA MEDIDA DESCRIPCION SALIDA
|
(Firma del éalic:itante) (Firma Jefe Iﬁrr adiato) (Firma y Sello Director)

SALIDA DE ALIMNACEN

T[}:s'rwza de Rei:i_b-ﬁ‘;fibnf-:-rme) (Firma v Sel

Fecha de Entrega:

92



Formato No. 11

VALE A COORDINACION DE CARRERA DE AGROINDUSTRIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
ESCUINTLA

VALE A COORDINACION DE |
CARRERAS DE AGROINDUSTRIA |
Escuintla,  de ~de200

Por lo siguiente:

EQUIPO: ACCESORIOS:
[] rap-Top [ ] caBLES
D CANONERA D REGLETA
DATOS DEL USUARIO:

NOMBRE DEL DOCENTE

CURSO

ACTIVIDAD A REALIZAR

FECHA DE UTILIZACION

HORA DE UTILIZACION

FIRMA DEL DOCENTE

Vo. Bo

COORDINADOR DE CARRERA
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Formato No. 12

CUADRO DE REPORTE DE ZONA DE LOS ESTUDIANTES

V3IN|TVYWILIN
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VION |Nawvxa | TvioL %0v SIAVAIALLOY SINIAVX3 | IINVIGNLSITIAIWGWON | INMVD | ‘ON
%08
‘31N3000
‘34 LSINIS
VHINEYO
1091000
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VNOZ 330 313840d3¥ 30 04avno
VILNINOS3

¥NS 730 OV LISYIAINN O¥LNID
VIVAZLYNO 30 SOTHVI NVS 30 AVAISH3AINN
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Formato No. 13

INFORME DE ANALISIS DE LABORATORIO QUIMICO

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

Colonia Popular, Escuintla
PBX: 78880501

LABORATORIO DE ANALISIS INSTRUMENTAL
Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75, Zona 2,

INFORME DE ANALISIS DE
LABORATORIO QUIMICO

NOMBRE COMUN O COMERCIAL DE LA MUESTRA

No. de Codigo/Marca del Remitente

No. registro: Empresa/lInstitucion:
Remitente/Solicitante:

Fecha recepcion: Muestras recibidas por: | Tipo de recipiente:

Peso neto

DETERMINACIONES SOLICITADAS

RESULTADOS DE ANALISIS
Unidades Valor Unidades
Parametros Evaluados
Parametros Evaluados Unidades Valor Unidades
Fecha: Analista (s) Ref. Registro Analisis: Costo total:
Firma: Recibido: Fecha:

Originado por:

Encargado de laboratorio

Aprobado por:

Coordinador de Carrera
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Formato No. 14
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GUIA DE SERVICIOS
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Formato No. 15

NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL LABORATORIO DE ANALISIS
INSTRUMENTAL

CUNSUR.USAC
LABORATORIO ANALISIS INSTRUMENTAL
ING. HUGO MONTENEGRO SEPTIEMBRE.2007

NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL LABORATORIO DE
ANALISIS INSTRUMENTAL

1. OBJETIVOS:

Describir las normas de seguridad que deben cumplirse en el laboratorio de analisis
instrumental.

2. GENERALIDADES:

Un laboratorio es un lugar donde se lleva a cabo trabajos de indole técnica o
investigaciones; por lo que en el se debe trabajar de manera ordenada. evitando
accidentes y descuidos que pueden producir lesiones a las personas que trabajan en
el.

3. RESPONSABILIDAD:

3.1 El encargado del laboratorio y el coordinador son los responsables de velar por
que las normas de seguridad del laboratorio se cumplan, asi como de facilitar los
recursos necesarios para el cumplimiento de este procedimiento.

3.2 Todas las personas que trabajan o ingresan al laboratorio son responsables de
cumplir con las normas de seguridad.

4. PROCESO:

A continuacion se presentan las siguientes instrucciones, las que debera respetar
en todo momento.

4.1 Elementos de seguridad v vias de evacuacion del laboratorio

* Antes de empezar el trabajo en el laboratorio se debe familiarizar con los
elementos de seguridad disponibles. Es necesario localizar las salidas principales
vy de emergencia por si diese el caso de una evacuacion por fuego o por cualquier
otro incidente, asi como conocer la localizacién exacta de extintores, mantas
antifuego, duchas de seguridad y duchas de ojos.

e Se recomienda nunca trabajar solo en el laboratorio.
4.2 Proteccion de ojos

* Es obligatorio usar gafas de seguridad siempre que se este en el laboratorio.No
utilizar lentes de contacto en el laboratorio, ya que en caso de accidentes las
salpicaduras de productos quimicos o sus vapores pueden pasar detras de las lentes
v provocar lesiones en los ojos antes de poder retirar las lentes. En estos casos es
recomendable el uso de gafas graduadas o de gafas de seguridad cerradas.

Originado por: Aprobado por:
Encargado de laboratorio Coordinadora de Carrera
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CUNSUR.USAC
LABORATORIO ANALISIS INSTRUMENTAL
ING. HUGO MONTENEGRO SEPTIEMBRE,2007

4.9 Antes de empezar a realizar un analisis
e Se debe leer completamente las instrucciones para el método de andlisis
respectivo para cada practica que realice.

4.10 Transporte de reactivos

*No deben transportarse innecesariamente los reactivos de un sitio para otro del
laboratorio .Si tuviese que hacerlo, tenga cuidado con las botellas, las cuales deben ser
siempre transportadas sujetandolas por el fondo, nunca por la boca. No desordene los
reactivos.
4.11 Condiciones del drea de trabajo

*El area de trabajo tiene que mantenerse siempre limpia y ordenada, sin libros,
abrigos, bolsas, productos quimicos vertidos, exceso de botes de productos quimicos,
equipos, muestras de producto innecesarios y cosas inutiles. Todos los productos
quimicos derramados tienen que ser limpiados inmediatamente.
4.12 Conducta en el laboratorio

e No se tiene que hacer bromas, correr, jugar empujar, gritar, etc. En el
laboratorio.

4.13 Practicas no autorizadas

¢ No se puede hacer una practica que no fue autorizado por el encargado o
coordinador encargado.

4.14 Utilizacién de equipos y aparatos

e No utilizar un equipo o aparato sin conocer perfectamente su funcionamiento.
En caso de duda, preguntar siempre al encargado o coordinador.

e Antes de empezar un analisis, asegurese que los montajes v los aparatos estén
en perfectas condiciones de uso. Sujetar fuertemente pero sin tension, las
piezas de vidrio que se van a usar en cualquier operacién o reaccion.

e No utilices materiales de cristal en mal estado (aumenta el riesgo de
accidentes). El vidrio roto no se tira a la basura, si no que se pondra en una
caja aparte.

e El material y los aparatos utilizados tienen que dejarse siempre limpios y en
perfecto estado de uso.

4.15 Utilizacién de productos quimicos

e Los productos quimicos pueden ser peligrosos por sus propiedades toxicas,
corrosivas, inflamables o explosivas; por eso imprescindible antes de utilizar
un producto quimico consultar la etiqueta y verificar su peligrosidad en el
cuadro de seguridad de Merck.

e Todos los productos quimicos tienen que ser manipulados con mucho cuidado.
En el mayor peligro en el laboratorio es el fuego. La mayoria de productos
quimicos organicos arden en presencia de una llama, particularmente los
disolventes, que son altamente inflamables. Es necesario evitar la presencia de
llamas abiertas siempre que sea posible.

Originado por: Aprobado por:
Encargado de laboratorio Coordinadora de Carrera
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Formato No. 16
CONSTANCIA DE PRACTICAS LABORATORIO CIENCIA BASICA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
CUNSUR

CONSTANCIA DE PRA'CTI(;A S
LABORATORIO CIENCIA BASICA

Industria

Analisis o pruebas realizadas

Fecha: - ~ Hora:

Datos obtenidos

(H )
Encargado de Laboratorio
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Formato No. 17

NORMAS A CUMPLIR EN EL LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

UusAacC

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

NORMAS A CUMPLIR EN EL LABORATORIO DE
CIENCIA BASICA

: > - CoICIAdaTIa prachca-de

= — = :l OFatoLi0--110— se—perrmnraa:el 1ngre304a40ﬁccmtos-deF
e = — = = laboratorio— =

—— ——3=Guardar dentro del- lﬁboratonf la_conducta apreplada—dt?un_

: : - B estudla.nteggyg_r,s;tag_g, reugery . 0 e e % s
- F 3 *Evitar bromear o jugar.
I *Evitar ingeriralimentos o bebidas.
*Se prohibe terminantemente fumar.

. Mantener el 4rea de trabajo limpia y ordenada.

5. Al terminar las actividades, el equipo y la cristaleria utilizados
deberan entregarse limpios.

6. El equipo eléctrico debera quedarse apagado y desconectado.

7. Si en el desarrollo de la practica se destruye o pierde cristaleria
0 equipo, €l 6 los estudiantes responsables deberan reponerlo 6
pagarlo.

8. El ultimo dia para recibir informes ser4 a los ocho dias después
de realizada la practica.

9. Asistir a las précticas con calzado cerrado y pantalén de lona
para la seguridad del estudiante.

b

T.U Neida Noriega * @
Encargada del Laboratorio de CiendiaBisica
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Formato No. 18

RECOMENDACIONES A TOMAR EN CUENTA DENTRO DEL
LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

USAC
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

RECOMENDACIONES A TOMAR EN CUENTA

******** T e DT NG ORE EABORO DR DY TG T

- BASICA

1. No Toque nunca los reactivos quimicos con las manos, a
menos que se le autorice. Para manipularlos use espatulas,
pinzas, varillas etc.

2. Léavese las manos inmediatamente después del contacto con
sustancias toxicas o potencialmente peligrosas.

3. Si ocurre derrame de reactivo limpielo inmediatamente.

4. Tenga especial cuidado al manipular 4cidos concentrados,
bases y otras sustancias quimicas peligrosas.

5. No pipetear por la boca.

6. Cuando prepare soluciones acidas, siempre adicione 4cido al
agua, no agua al 4cido.

7. Para sentir el olor de una sustancia, se destapa el recipiente y
se abanica con la mano los vapores hacia la nariz.

8. No exponga a cambios bruscos de temperatura equipo ni
cristaleria, principalmente vidrio.

9. Lea cuidadosamente las etiquetas de los frascos antes de usar
su contenido.

10.Nunca regrese el sobrante de un reactivo al frasco original, ya
que al hacer eso lo contaminaria.

11.No manipule liquidos inflamables cerca de una llama.

12.Si no entiende alguna actividad de la practica DETENGASE
y consulte a su catedrético o al auxiliar de laboratorio.

de ¢,
SE
i NCARGADA Q’E
T.U Neida Noriega" &

Encargada del Laboratorio de Ciencia'Bésica
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Formato No. 19

CONTROL DE ASISTENCIA LABORATORIO DE CIENCIA BASICA
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Formato No. 20

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE REPORTES

LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

USAC

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE
REPORTES DEL LABORATORIO DE CIENCIA BASICA.

Contenido del reporte y extension méxima deseable en paginas escritas a
renglén abierto:

A. Sumario Y2 pagina
B. Objetivos 1 pagina
C. Resultados Variable
D. Discusién de resultados 2 paginas
E. Conclusiones 1 pagina
F. Apéndices Variable

Contenido de cada seccion del reporte:
A. Sumario:

Esta secciéon tiene por objeto proporcionar al lector, en forma
condensada, una vision completa del trabajo experimental desarrollado.
Basicamente sirve para poder evaluar si el reporte es de interés para una
lectura mas a fondo. Generalmente no incluye los resultados numéricos del
reporte, -aunque se-puede incluir los resultados cualitativos -del-mismo. EI
sumario—no—es —una —introducciéon—ni —constituye—una —enumeraciéon -de
conclusiones y resultados.

B. Objetivos:
Es lo que se pretende alcanzar o lograr al realizar la préctica, es-decir,

"~ son las metas que el estudiante se traza durante la misma. (No se pueden

copiar los objetivos de los instructivos).

C. Resultados:

En la mayoria de los experimentos, los resultados se alcanzan después de
procesar los datos obtenidos. Estos resultados pueden ser una o varias
ecuaciones, una o varias graficas, una o varias tablas, combinaciones de éstas

etc. Para facilitar la lectura del reporte se puede incluir aqui una copia de los
datos originales.

D. Discusion de Resultados:

Esta seccion se puede considerar como el transito de los resultados a las
conclusiones, por lo que la discusion de resultados debe de hacerse en forma
completamente objetiva, sin tratar de llegar a una conclusiéon deseada
forzadamente. Esto ultimo no significa que no se haga un esfuerzo para
descubrir posibles fallas en los aparatos o en el procedimiento experimental,
o factores que no fueron tomados en cuenta. Si hay resultados reportados en
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la literatura, debe hacerse una comparacién con éstos, haciendo las
referencias del caso.

E. Conclusiones:

Esta seccién tiene por objeto presentar concisamente, en palabras y/o
ecuaciones, lo que se obtuvo en el trabajo realizado. Las conclusiones deben
ir numeradas, una por cada objetivo planteado. Se deben evitar las
conclusiones triviales.

F. Apéndices: ) ‘
El apéndice puede constar de las siguientes partes:

-Consideraciones tedricas.
-Procedimiento experimental y equipo
-Célculos de muestra.

-Datos originales.

-Datos calculados.

-Andlisis de incertezas y errores.
-Bibliografia.

III.  Detalles fisicos del reposte:

El sumario, los objetivos, los resultados, la discusiéon de resultados, las
conclusiones y la Bibliografia, deben presentarse escritos a méquina o en
computadores, en papel tamaiio carta y a renglén abierto. El resto del reporte puede
presentarse escrito a mano, pero en dado caso, debera ser nitido y facilmente legible.
Todas las paginas deben llevar nimero de orden, el cual se pondré en la parte
superior derecha. Las graficas deben presentarse en el papel adecuado segin el caso:
milimetrado, semilogaritmico, etc. El reporte debe estar contenido en un f6lder en
el que se pondr4 la siguiente informacion.

-Nimero de carné.

-Nombre.

-Curso.

-Catedrético

-Fecha.

-Titulo del reporte.

Los reportes se recibiran ocho dias después de la realizacion de la practica.

IV.  Ponderacion de cada una de las secciones del informe de laboratorio:

-Sumario 1.5 punto
-Objetivos 1.0 punto
-Resultados 1.5 puntos
-Discusi6n de resultados 3.0 puntos
-Conclusiones 2.0 puntos
-Apéndices 1.0 punto
RS de
00PUNTOS &° %
S ENcar ©
S TUARGADA &
T.U Neida Noriega * 4

Encargada del Laboratorio de CienCia:Bdsica
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Formato No. 21

REPORTE DE LAS PRACTICAS DEL LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

Escuintla 13 de Noviembre de 2007

Coordinador de Agroindustria

Ingeniero:

Hugo Taracena

Ingeniero Taracena; por este medio le envio el reporte de las practicas del
Laboratorio de Ciencia Basica realizadas durante el mes de Octubre.

FECHA CURSO NOMBRE DE LA PRACTICA No. Estud.
01-10-07 Proceso de Azicar III | Dioxido de Carbono. 09
02-10-07 Proceso de Azilicar I | Trazas de Azicar en el Agua de 34

Calderas.
04-10-07 Quimica I1 Estandarizacion o Titulacion de 22
Soluciones ler. grupo.
Microbiologia. Resiembra. 16
05-10-07 Fisica I. Movimiento con Aceleracion 30
Constante
08-10-07 Proceso de Aceites Analisis de Margarina. (anélisis 12
111 varios)
09-10-07 Proceso de Aceites I | Sedimento en Aceite Crudo. ler. 17
Grupo
11-10-07 Quimica II Estandarizacion o Titulacion de 24
Soluciones 2do. Grupo
15-10-07 Proceso de Azicar Vitamina A en el Azucar. 09
I11.
16-10-07 Proceso de Aztcar I. | Humedad en el Azicar 35
17-10-07 Andlisis Cualitativo y | Determinacion de cloro libre en una 08
Cuantitativo solucién de Hipoclorito de Sodio.
22-10-07 Proceso de Aceites Anadlisis de Margarina (analisis 12
I11. varios).
23-10-07 Microbiologia Elaboracion de Vinos. 22
Proceso de Aceites I | Sedimento de Impurezas en aceite 22
crudo.2do grupo
24-10-07 Quimica I Balanza e instrumental volumétrico: 08
masa, peso y volumen.
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Formato No. 22

CUADRO DE ZONA DE LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

- UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
ESCUINTLA

CUADRO DE ZONA DE LABORATORIO DE CIENCIA BASICA

ASIGNATURA: PROCESO DE AZUCAR |

CODIGO: 05A403

CARRERA: TECNICO EN PROCESOS AGROINDUSTRIALES

SEMESTRE: SEGUNDO 2007

DOCENTE: ING. JAIME ERNESTO KLUSSMAN

No. CARNE NOMBRE DEL ESTUDIANTE LABORATORIOS NOTA
1 2 3 4 5 FINAL
18200540722 |BARRIOS GARCIA, MARIA JOSE 6.50| 7.00 | 7.50 | 8.00 | 7.00 7
191200540723  |PEREZ CURRUCHICHE, ZULMA EDITH 6.50| 7.00| 7.50 | 8.00 | 7.00 7
201200540730 |HERRERA MARQUEZ, DEBORA MARGARITA | 6.00 | 7.00 7.50 | 8.00 | 7.00 7
211200540731 |CORADO ESQUIVEL, KENNETH LUBECK 8.00 | 7.50 | 8.00 | 8.50 | 7.00 8
221200540752 |[CONCOGUA AJIN, BYRON 750750 | 7.50 | 7.50 | 8.00 8
231200540761 |CARDONA REYNOSO, JOSE EDUARDO 6.00 | 7.50 | 8.00 | 7.00 | 7.50 7
241200540812 |MELGAR ENRIQUEZ, SHARON DIANA PAOLA | 6.00 | 7.50 8.00 | 8.00 | 7.50 7
25|200640734 |MARTINEZ ESPINOZA, FREDY FERNANDO 8.00 | 7.50 | 8.00 | 8.50 | 7.00 8
26200640735 |ESPINOZA ARREAGA, CARMINE DANIEL 8.00 | 7.50 | 9.00 | 8.00 | 7.50 8
27|200640743  |DIAZ OBREGON, BAYRON IVAN 8.00 | 7.50 | 9.00 | 8.00 | 7.50 8
281200640745 |ARMAS GODOY, LUIS JOSE 8.00 ) 7.50 | 8.00 | 850 | 7.00 8
291200640746 [CASTILLO MENDEZ, BILLY JOSE 8.00| 7.50 | 9.00 | 8.00 | 7.50 8
301200640759 |GONZALEZ GONZALEZ, ALEJANDRO ENRIQU| 6.50 | 6.00 | 7.50 8.00 | 7.50 T
311200640767 [DEL CID GARCIA, ERICK JAVIER 8.00| 7.50 | 8.00 | 8.50 | 7.00 8
321200640786 |BARCOS SOLORZANO, JOSE ANTONIO 8.00) 7.50 | 8.00 | 8.50 | 7.00 8
33|200640788 |RANCHO TUBAC, JORGE LUIS 7.50| 7.50| 7.50 | 7.50 | 8.00 8
341200640817 |SOLORZANO TRUJILLO, JOHANA MARIAN 8.00|7.50|900( 800|750 8
CONTINUA
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Formato No. 23

VALE A PROVEEDURIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

ESCUINTLA No.
VALE A PROVEEDURIA

Escuintia

Cantidad e = Cantidad
o Descripcion de los articulos
solicitada ) e - entregada

NOMBRE DEL DOCENTE:

108



Formato No. 24

CONTROL SEMANAL DE DOCENCIA
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Formato No. 25

PROGRAMACION DE USO DE VEHICULOS

.mao__.. pepisadeN (x)

"1S3 ON|0S3u93d | VaIvsS NOIOVOIEN VAILONAO¥d OINJIH3A | OLOTid. J4EINON VH3NNYD | VHO3S
VNOH | V¥OH avaiNn
-00T 4d THA

SOTNIHIA Id 0S1 Id NODVRVHIOUd

VILNINOSH
¥AS TAd OTAVLISYIAINN OUINID

VIVINALYND Hd SOTIVD NVS 90 AVAISYIAINN

110



Formato No. 26
GUIA DE GIRA DE ESTUDIOS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
ESCUINTLA

Guia de Gira de Estudios

L CARRERA Y/O AREA:
Il.  ASIGNATURA (S):

. PROFESOR RESPONSABLE:

IV.  LUGAR A VISITAR:

V.  NUMERO DE ESTUDIANTES PARTICIPANTES:
V. FECHAA REALIZARSE:

VIl.  OBJETIVOS DE LA GIRA DE ESTUDIOS:

VIill.  CONTENIDOS Y/O ACTIVIDADES PROGRAMADAS A REALIZARSE:

IX. ITINERARIO (ESPECIFICAR HORA DE SALIDAY REGRESO):
Salida CUNSUR: Regreso

X. EVALUACION CON PROPOSITOS ACADEMICOS:

Xl RECURSOS:
1.1.1 HUMANOS:
1.1.2 FISICOS:
1.1.3 FINANCIERQS:
1.1.4 INSTITUCIONALES:

Xll.  OBSERVACIONES GENERALES:

PROFESOR RESPONSABLE Vo.Bo. COORDINADOR DE CARRERA

Vo.Bo. COORDINADOR ACADEMICO

Original: Coordinacién Académica
Copia: Direccion, Coordinacion de Carrera, Tesoreria, piloto, estudiantes

111



Bpigiosy Byda4 | Bpljeg BYDISd | "ON NOIDdIOs3d VNN JHGINON 3NYVD

-

-

PRESTAMO INSTRUMENTAL Y EQUIPO DEL LABORATORIO DE CIENCIA

-

BASICA A OTRAS AREAS DENTRO DEL -CUNSUR-

Formato No. 27
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Formato No. 28

ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL
-CUNSUR-

UNIVERSIDAD Dt SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

-CUNSUR-

ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL CUNSUR

Escuintla, de de 2004

Sefior Director
Centro Universitario del Sur
Escuintla

Por este medio le informo que el dia de a

horas, estaré realizando actividades laborales fuera de las instalaciones del

CUNSUR, por los motivos siguientes:

NOMBRE: F)

CARGO:
Vo.Bo. Autorizado:
COORDINADOR DE CA_RRERA DIRECTOR

Calzauu Manuel Colom Argueta 2-75 Zona 2, Colcnia Poputar, Escuintla, Guatemala — Apartado Postal 52
PBX: 888 0501 ext. 103 FAX: 889 8870 — Email: unittaa@starmedia.com
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