TE(;NICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN
QUIMICA AREA TECNOLOGIA AMBIENTAL
EN COMPETENCIAS PROFESIONALES
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UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

ASIGNATURA DE ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

1. Competencias Coordinar la operacion de laboratorios de andlisis
guimicos, mediante procedimientos técnicos 'y
administrativos  establecidos, apegados a la
normatividad vigente, para proporcionar informacion
confiable en la toma de decisiones y contribuir a la
optimizacion de procesos.

2. Cuatrimestre Primero

3. Horas Tedricas 17

4. Horas Précticas 43

5. Horas Totales 60

6. Horas Totales por Semana 4

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno establecera los procedimientos de operacion
de un laboratorio de andlisis quimico, a través de las
herramientas de administracion y la normatividad
aplicable, para contribuir a su control y mejora continua.

Unidades de Aprendizaje T ,ngas
Tedricas |Practicas | Totales

I. Conceptos basicos para manejar un almaceén de 5 10 15

un laboratorio de andlisis quimicos

II. Funciones operativas en el manejo de insumos e 7 18 25

inventarios en un laboratorio de analisis
guimicos

lll. Medicién del trabajo en un laboratorio de 5 15 20

andlisis quimicos
Totales 17 43 60
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de I. Conceptos béasicos para manejar un almacén de un
aprendizaje laboratorio de analisis quimicos
2. Horas Tedricas 5
3. Horas Précticas 10
4. Horas Totales 15
5. Objetivo de la El alumno e_stablecefé} Igs cqndiciones nece_s_aria_s, de un almacén
Unidad de de Iabor.atorlo'de. analisis quimicos y_Ia clasificacion della.ls
S sustancias quimicas para el cumplimiento de la normatividad
Aprendizaje . .
vigente de un almacén seguro.
Temas Saber Saber hacer Ser
Sustancias Definir los conceptos de: | Clasificar las Analitico
Quimicas sustancias quimicas sustancias quimicas Honesto
peligrosas y no conforme a la Puntual
peligrosas; normatividad vigente Etico
compatibilidad, de acuerdo a su Proactivo
incompatibilidad, peligrosidad, Responsable
exposicioén, riesgo compatibilidad, Trabajo en equipo
guimico, riesgo incompatibilidad, Capacidad de trabajar
bioldgico, agentes exposicion, riesgo bajo presion
guimicos, agentes guimico, riesgo Capacidad de sintesis
biolégicos y salud biologico y dafios ala | Solucion de problemas
conforme a la salud. Orden y limpieza
normatividad vigente.
Explicar las condiciones
de seguridad e higiene
laboral y ambiental para
el manejo de un
almacén de un
laboratorio de analisis
quimicos conforme a la
normatividad vigente.
Identificar la
normatividad aplicable
en el manejo de
sustancias quimicas y la
seguridad e higiene en
ELABORO: $‘S’[‘}§(§u?r:ﬁgf’res delaCarrerade  peyse:; Direccion Académica .Q’”
APROBO: C.G.UTyP. Eﬁc\”é\c?g ENTRADA Septiembre de 2015 %,UW f

F-CAD-SPE-28-PE-5B-13-Al




Temas Saber Saber hacer Ser
un laboratorio de analisis
quimicos.

Almacén Identificar las Verificar el Analitico
condiciones de un cumplimiento de las Honesto
almacén de sustancias |condiciones de un Asertivo
quimicas de acuerdo a |almacén de laboratorio |Puntual
la normatividad de analisis quimicos. Etico
aplicable. Proactivo

Determinar el tipo de Responsable
Identificar la inventario requerido Trabajo en equipo

normatividad aplicable
en un almacén de
laboratorio de analisis
quimicos.

fisicos, ciclicos y
rotativos.

Describir los inventarios:

para el funcionamiento
de un almacén de
laboratorio de analisis
guimicos.

Capacidad de trabajar
bajo presion
Capacidad de sintesis
Solucién de problemas
Ordeny limpieza

A, Comité de Directores de la Carrera de - . iy o fs"”““’"‘m%
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos
de reactivos

A partir de un caso, realiza un

informe de una propuesta para
la operacion de un almacén de
laboratorio de andlisis quimico
gue incluya:

- Clasificacion de las sustancias
guimicas y sus potenciales
dafos a la salud conforme a la
normatividad vigente

- Lista de verificacion del
cumplimiento de las condiciones
de operacion segura de un
almacén conforme a la
normatividad vigente

- Determinacion justificada del
tipo de inventario 6ptimo

1.- Comprender los conceptos
técnicos en el manejo de
sustancias quimicas y su
normatividad aplicable

2.- Identificar el procedimiento
para la clasificacion de las
sustancias de un almacén de
laboratorio de andlisis quimicos
y su normatividad aplicable

3.- Analizar las condiciones
requeridas en un almacén de
laboratorio de analisis quimicos
y su normatividad aplicable

4.- Comprender el tipo de
inventario requerido

Estudio de casos
Lista de cotejo
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Analisis de casos
Investigacion
Lectura asistida

Impresos de casos
Audiovisuales

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

A, Comité de Directores de la Carrera de - . iy o 5 e
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de [I. Funciones operativas en el manejo de insumos e
aprendizaje inventarios en un laboratorio de analisis quimicos

2. Horas Tedricas 7

3. Horas Précticas 18

4. Horas Totales 25

5. Objetivo de la El alumno identificara los sistemas de registro, procedimientos e

Unidad de
Aprendizaje

inventarios para la programacion de suministros en un laboratorio
de andlisis quimicos.

Temas Saber Saber hacer Ser
Sistemas de | ldentificar los Elaborar un sistema de |Analitico
registro y componentes de un registro de un Honesto
control sistema de registro en laboratorio de analisis | Asertivo

un laboratorio de andlisis | quimico conforme la Puntual

quimicos. norma NMX-EC-17025. | Etico
Proactivo

Identificar los elementos | Generar una bitdcora | Responsable

y estructura de un
sistema de registro de
un laboratorio conforme
la norma NMX-EC-
17025.

Identificar los elementos
y estructura de una
bitacora de incidencias.

de incidencias de un
laboratorio de analisis
guimicos.

Trabajo en equipo
Capacidad de trabajar
bajo presion
Capacidad de sintesis
Solucién de problemas
Ordeny limpieza

Programacion
de suministros
de insumos de
un laboratorio

de diagramas de Gantty
ruta critica.

Describir los elementos | Elaborar un diagrama | Analitico
para la planeacion de de Gantt y de ruta Honesto
suministro de insumos critica del proceso de | Asertivo
de un laboratorio. suministro de insumos. |Puntual
Etico
Explicar los elementos Proactivo

Responsable

Trabajo en equipo
Capaz de trabajar bajo
presion

Capacidad de sintesis

Comité de Directores de la Carrera de

5

5
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Temas Saber Saber hacer Ser

Solucién de problemas
Orden y limpieza

Procedimiento | Identificar los elementos | Elaborar

para manejo |requeridos de un procedimientos

de un procedimiento operativo |operativos de las

laboratorio de las funciones en el funciones en el
laboratorio de analisis laboratorio de analisis
quimico conforme la guimico conforme la
norma NMX-EC-17025: |norma NMX-EC-17025.
inventario,

almacenamiento,
calibracion de equipos,
ejecucion de pruebas,
programacion de
suministro de insumos,
programacion de
mantenimiento a

equipos.
Método de Explicar los métodos de |Proponer un sistema Analitico
clasificacion y |control de inventarios ; |de control de inventario | Honesto
control de Maximos y minimos, acorde a las Asertivo
inventarios ABC,UEPS,PEPS caracteristicas del Puntual
laboratorio de analisis | Etico
guimico. Proactivo

Responsable

Trabajo en equipo
Capaz de trabajar bajo
presion

Capacidad de sintesis
Solucién de problemas
Ordeny limpieza
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos
de reactivos

A partir de un caso, realiza un
reporte de las funciones
operativas conforme a la
normatividad aplicable, de un
laboratorio de analisis quimicos
gue incluya:

- Descripcién del sistema de
registro y control utilizado

- Validacion de los componentes
de una bitacora conforme a la
norma aplicable

- Grafica de Gantt para
suministro de insumos

- Descripcioén del procedimiento
operativo empleado

- Propuesta de clasificacion y
control de inventarios y
justificacion

1. Comprender los
componentes de un sistema de
registro y la normatividad
aplicable

2. Comprender los elementos
de la planeacion de suministros
de insumos de un laboratorio

3. Identificar los requerimientos
de un procedimiento operativo
de un laboratorio de analisis
guimico conforme a la
normatividad aplicable

4. Comprender los métodos de
clasificacion y control de
inventarios

Estudio de casos
Listas de cotejo

ELABORG;  COmite deDirectoresde la Carrerade  pry/ g0, Direccion Académica Fone o
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Aprendizaje basado en problemas
Investigacion
Discusion en grupo

Impresos de casos
Audiovisuales

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de [ll. Medicién del trabajo en un laboratorio de anélisis
aprendizaje quimicos
2. Horas Teodricas 5
3. Horas Préacticas 15
4. Horas Totales 20
5. Objetivo de la El alumno diagnosticara las condiciones de operacion y
Unidad de productividad de un laboratorio de andlisis quimico, para la
Aprendizaje optimizacién de sus procesos.
Temas Saber Saber hacer Ser
Métodos Explicar los conceptos | Establecer el tiempo Analitico
Generales de |de tiempo estandar y estandar de trabajo. Honesto
medicion del sus componentes, carga Asertivo
trabajo de trabajo y Establecer cargas de | Puntual
programacion de trabajo y programacion | Etico
produccion. de la produccién en Proactivo
una situacién dada. Responsable
Describir los métodos Trabajo en equipo
generales de medicién Capaz de trabajar bajo
del trabajo: Intuitivo, presion
Medicion y Observacion Capacidad de sintesis
directas (Cronometraje, Solucion de problemas
Muestreo del trabajo), Ordeny limpieza
Tiempos
predeterminados (MTM:
Medicion de Tiempos de
Métodos).
Describir los aspectos
de la calificacion de la
actuacion (habilidad,
esfuerzo, condiciones y
consistencia).
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Temas Saber Saber hacer Ser
Analisis de las | Explicar la estructuray | Determinar las Analitico
Fortalezas, metodologia de un fortalezas, Honesto
Oportunidades, | andlisis FODA. oportunidades, Asertivo
Debilidades y debilidades y Puntual
Amenazas amenazas, en el Etico
(FODA) trabajo de un Proactivo
laboratorio de analisis | Responsable
quimicos. Trabajo en equipo
Capaz de trabajar bajo
Proponer acciones de |presion
mejora en la operacién | Capacidad de sintesis
de un laboratorio de Solucién de problemas
analisis quimicos Ordeny limpieza
conforme al andlisis de
sus fortalezas,
oportunidades,
debilidades y
amenazas.
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos
de reactivos

A partir de un caso, elabora un
reporte de la operacion de un
laboratorio de analisis quimicos
gue incluya:

- Célculo de tiempos estandar de
trabajo

- Asignacion de cargas de
trabajo

- Andlisis FODA

- Propuesta de mejora

1. Comprender los conceptos
relacionados con la medicion de
trabajo en un laboratorio de
analisis quimicos

2. ldentificar el procedimiento
de célculo de trabajo estandar
en un laboratorio de analisis
guimicos

3. Analizar las asignaciones de
trabajo en un laboratorio de
analisis quimicos

4. Analizar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y
amenazas de un laboratorio de
andlisis quimicos

Estudio de casos
Lista de cotejo
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Aprendizaje basado en problemas
Equipos colaborativos
Discusion en grupo

Impresos de casos
Audiovisuales

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

A, Comité de Directores de la Carrera de - . iy o 5 e
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ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempeiio

Gestionar suministros a través del control |Elabora un inventario del laboratorio que incluya:

de inventarios la planeacion de servicios y

mantenimiento de equipos para asegurar | Para reactivos, consumibles y materiales

la continuidad de las operaciones de
laboratorio.

- Existencias

- Presentacion

- Precio unitario

- Caducidad

- Marca

- Tipo

- Proveedor

- Cédigo de seguridad (numero y color)

Para equipos y accesorios
- Existencias

- Especificaciones técnicas
- Precio unitario

- Marca y pais de origen

- Tipo

- Proveedor

- Ubicacion

- Condiciones

Elabora requisiciones de insumos, materiales y
servicio que contengan:

- Area solicitante

- Folio

- Fecha

- Descripcion del producto o servicio

- Cantidad

- Unidad

- Presentacion

- Precio unitario

- Responsables (elabora, valida y autoriza)
- Prioridad

A, Comité de Directores de la Carrera de - . iy o 5 e
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Capacidad

Criterios de Desempefio

Elabora un programa de mantenimiento:

- Descripcién del equipo

- Ubicacion

- Tipo de mantenimiento (correctivo, preventivo,
predictivo, calibracion)

- Frecuencia de mantenimiento

- Proveedor

- Costo

Supervisar los procesos de laboratorio de
acuerdo a los procedimientos y politicas
establecidos, para asegurar la
confiabilidad y calidad de los resultados.

Elabora el reporte de supervisién que contenga:

- Resultados del cotejo de los parametros de
control

- Resultados de estudios de repetitividad y
reproducibilidad

- Identificacion de areas de oportunidad

- Propuesta de mejoras

A, Comité de Directores de la Carrera de - . iy o f@”“’“m%
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