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INTRODUCCION

El presente documento se refiere al Manual de procedimientos para contratacion
de servicios que ofrece el Laboratorio de Tecnologia de Alimentos del CENTA, de
conformidad a la Tabla de Precios de Subproductos, Productos y Servicios

aprobada por Junta Directiva por medio del Acuerdo J.D. No. 2016/2017 vy
publicada en San Andrés, 20 de abril de 2017.

El Manual tiene como propésito orientar al personal técnico del laboratorio sobre
los pasos que debe seguir en caso de solicitud de analisis, capacitaciones u otro
servicio que este en ia tabla de precios referente a la unidad organizativa.

Ademas constituye un instrumento administrativo que contiene los procedimientos
ante la solicitud de servicios, tanto de clientes externos como de apoyo a los
programas de investigacion y transferencia de tecnologia; con lo cual se espera
realizar con eficiencia y calidad la gestion y el cumplimiento de los valores

institucionales, que satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios.

Su contenido presenta, la Tabla de precios de los servicios de la unidad
organizativa, los procedimientos para la atencion y orientacion a los usuarios,
recepcidn de las muestras para analisis, solicitud de capacitacion en
procesamiento y conservacién de alimentos, servicio de deshidratacion de

materiales carnosos y vegetativos, y realizacion de evaluacidon sensorial de
alimentos.
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TABLA DE PRECIOS DE SERVICIOS QUE OFRECE EL
LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Descripcion Uﬁida‘.d ge (inc?giglﬁiA)
Medida 3
Anglisis fisicoguimicos
Determinacion de taninos en sorgo (Prueba cualitativa) l Andlisis 13.13
Determinacion del tiempo de coccion de frijol Analisis 13.13
Analisis de pH Analisis 526
Grados Brix Analisis 7.20
Humedad Analisis 6.00
Actividad de agua Analisis 24.00
Determinacion de Aflatoxina Analisis 90.75
Determinacion de Fumonisina Andlisis 100.17
Determinacion de Zearalenona Analisis 100.17
Determinacion de Ocratoxina ' Andlisis 100.17
Analisis Microbiclégicos en alimentos y agua (Placas Petrifilm)
Recuento de Coliformes Anélisis 18.00
Recuento de Bactetias Aerobias Andlisis 18.00
Recuento de Mohos y Levaduras Andlisis 18.00
Deteccion de Salmonealla sp Analisis 22.00
Deteccion de Escherichia coli Analisis 18.00
Otros
Evaluacion sensorial Anglisis 30.060
ks horitons, ceresies eguminsess, e s, | PorTEmena | | 20
Deshidratado de frutas y hortalizas carnosos p{oc:ijiz ?fgsco 2.50
Deshidratado de hortalizas de hojas proéi?::z frzm 200
e lqu‘\‘;-\\\;

Acuerdo J.D. No. 2016/2017. San Andrés, 20 de abril de :ﬁ{
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE ANALISIS

a. ANALISIS FISICOQUIMICOS Y MICROBIOLOGICOS PARA CLIENTES PARTICULARES

No.

'RESPONSABLE

TIEMPO

ACTIVIDAD
Atiende al cliente que trae la muestra al laboratorio y
1 Coaordinador ¢ verifica: toma y transporie de la muestra, nombre y 0 Friatlon
Téchico cantidad de muestra, solicitud de analisis, daios del
cliente, entre otros. Emite mandamiento de pago.
i Cancela en colecturia y enirega al laboratorio la :
2 Cliente eI 30 minutos
Coordinador o Una vez reciba la factura, c odifica la muestra y ia ;
3 o ? : . 10 minutos
Técnico registra en el libro de control respectivo.
4 Cocrdmado_r del Asngna _a{ técnico para realizar el andlisis vy da 15 mintis
laboratorio instrucciones.
Tasricads Inicia el analisis, segun metodologia especifica.
5 tabaratoric Al finalizar el andlisis, entrega los resultados al | Segun analisis
coordinador del laboratorio.
6 Coordinador del | Elabera informe de anélisis, lo revisa con el técnico v 30 & 60
laboratorio si esta conforme, proceden a firmarlo. minutos
Coordinadai del Escan’eg el mfarme y lo remite al cliente por correo |
7. b araters electrénico, notifica que puede pasar por el 15 minutos

documento original impreso en horario laboral.

kﬁ DIRECTOR
O
2

Nota: Generalmente el cliente consulta por teléfono sobre el analisis: precio, toma
y transporte de la muestra, entre otros.
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PROTOCOLO DE INVESTIGACION.

‘b, ANALISIS FISICOQUIMICOS Y MICROBICLOGICOS PARA INVESTIGADORES DE CENTA -

No. -

'RESPONSABLE

ACTIVIDAD TIEMPO
e Atiende al responsable de la investigacion y solicita
A il copia del protocolo autorizado. Coordinan la entrega 20 minutos
Técnico
de muesiras.
Con la copia del protocolo autorizado, recibe la
5 Coordinador o muestra y revisa: nombre y cantidad de muestra, 30 minuids
Técnico fecha de cosecha, toma y transporte, solicitud de
analisis, entre otros.
3 Coorqlngdcro Codn‘zo&; la muestra y registra en e! {ibro de control solmikuites
Técnico respectivo.
4 Coordmado‘rdel Assgna‘ai técnico para realizar el andlisis v da 15 brinutela
laboratorio instrucciones.
T EeHics da inicia el analisis, segin metodologia especifica.
5 : Al finalizar el andlisis, entrega los resultados al | Segin analisis
laboratorio : :
coordinador del laboratorio,
8 Coordinador del | Elabera informe de analisis, lo revisa con ei técnico vy 302860
laboratorio si esta conforme, proceden a firmarlo. minutos
7 Coordinador del | Remite informe al responsable de la investigacion. {5 hibtto
laboratorio T i

Documento escrito y/o digital.

Nota: En presentacion de protocolos de investigacién del afio, se
necesidad de apoyo.
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ANALISIS FISICOQUIMICOS Y MICROBIOLOGICOS PARA EXTENSIONISTAS,
MUESTRAS DE PRODUCTORES, ESTUDIANTES TESISTAS, PROYECTOS Y OTROS.

Mo. | RESPONSABLE AGTIVIDAD TIEMPO
Atiende al responsable de la muestra para analisis.
Indica que debe enviar solicitud para autorizacién de
Coordinador o la gerencia de investigacion; y proporciona nombre y /
1 e 2 Lo 20 minutos
Técnico correo electronico del gerente.
Da instrucciones de toma vy transporte de muesira,
cantidad necesaria & identificacion, entre otros.
5 Responsable de | Redacla la nota, exponiendo la solicitud; la envia o | Depende del
la solicitud entrega en Gerencia de Investigacion. responsable
Con la solicitud autorizada, recibe fa muestra y
Coordinador o verifica: nombre vy cantidad de muestra, fecha de )
3 e i G 30 minutos
Técnico cosecha, toma y transporte, solicitud de analisis, entre
otros.
Coordinador o Caodifica la muestra y registra en el libro de conirol :
4 Técnico respectivo. 101mttae
Coordinador del | Asigna al técnico para realizer el andlisis y da !
2 laboratorio instrucciones. 15 inuics
Tétoode Inicia el analisis, segin metodologia especifica.
6 c Al finalizar el andlisis, entrega los resultados al | Segln analisis
laboratorio ; :
coordinador del laboratario.
- Coordinador del | Elabora informe de anélisis, lo revisa con el tecnico vy 30a 80
taboratorio si esté conforme, proceden a firmarlo. minutos
Coardinador dal El informe se’re'miie al ygsponsab!e de la solicitud por _
8 \aBarAtGHs correo electrénico, notifica que puede pasar por el 15 minutos

documento original impreso en horario laboral.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CAPACITACIONES

a. SERVICIO DE CAPACITACION A CLIENTES PARTICULARES.

No -

| RESPONSABLE

e e e e e

ACTIVIDAD TIEMPO
Atiende al cliente interesado en capacitarse en
tecnologias de procesamiento y conservacion de
Caoordinador de LIS
1 Olaboratorio Da informacién necesaria como: duracién y costo de 20 minutos
: la capacitacidn, ubicacion, entre otros.
Programa fecha de entrega de listado de materiales y
fecha de capacitacion.
; Elabora listado de materiales necesarios para la
2 Coardmadqr ge capacitacion y envia al cliente. Confirma fecha y hora 20 minutos
laboratorio s
de la capacitacion.
3 Coordinador de | Asigna al técnico para realizar la capacitacion y da 15 dhintitos
laboratorio insfrucciones.
r___
4 Coordinador o Elabora o revisa la gufa técnica para la capacitacion y Segin
Técnico la entrega para su revision. capacitacion
Coordinador del : v L et 30a 60
5 oratoko Revisa la guia técnica de |a capacitacion y la imprime. ey
Coordinador o Atiende al cliente el dia de la capacitacidon y emite :
6 TR ; 10 minutos
Técnico mandamiento de pago.
7 Clisnts ?ancela en colecturia y entrega en el laboratorio la S minutos
actura,
8 Coordinador o

Técnico

Recibida la factura, inicia la capacitacian,

4 a 5 horas

Nota: El cliente interesado en capacitarse, puede hablar por teié‘fonc,

~escribir al correc electronico o presentarse en las instalaciones del
laboratorio.
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b. SERVICIO DE CAPACITACION PARA AGENCIAS DE EXTENSION,

Coordinador o

capacitarse en tecnologias de procesamiento vy
conservacion de alimentos.

Indica que debe enviar solicifud para auterizacion de
la gerencia de investigacion; y proporciona nombre vy

COOPERATIVAS, ASOCIACIONES, CENTROS ESCOLARES,

UNIVERSIDADES Y OTROS. i

!‘éq:_..i RES?O&S}%BLE : ACTIVIDAD TiEMPO
Atiende al responsable del grupo inleresado en

20 hénutos

Lol correo electronico del gerente.
Da informacion general como: nimero maxime de
partficipantes, lugar y duracién de la capacitacion,
entre ofros.
5 Responsable de | Redacta la nota, especifica en que quiere capacitarse; | Depende del
la soficitud la envia o enfrega en Gerencia de Investigacion. responsable
T
Una vez reciba la solicitud marginada por la Gerencia
de Investigacién, procede de acuerdo a la indicacidn.
3 Coordinador ¢el | Establece contacto con el solicitante para evaluar la 45 thintitos
laboratorio factibilidad de realizar la capacitacién, lugar, fecha v
hora, listado de equipos y materiales.
Segun apligue la instruccién de la gerencia.
7 Coordinador del | Asigna el equipo técnico responsable de realizar la 15 niiriod
laboratorio capacitacidn y da instrucciones. -
5 Coordinador o Elabora o revisa la guia técnica para la capacitacion y Segun
: Técnico la entrega para su revision. capacitacion
Coordinador del ; oo b i ik Wl k
6 e —— Revisa la guia técnica de la capacitacién y ta imprime. 60 minutos
7 Coordinador o Atiende al grupo el dia de la capacitacion y da 10 mi ]
Técnico instrucciones, il
8 Coordinador o T R
: Técnico pacitacion. 4 a5 horas




PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE EVALUACION SENSORIAL

a. SERVICIO DE EVALUACION SENSORIAL A CLIENTES PARTICULARES

_No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

Atiende al cliente interesado en realizar la evaluacion

sensorial.
4 Coordinador del | Previamente han acordado sobre el objstivo de la 2 tistiios
laboratorio evaluacidon, tipo y cantidad de alimento, fecha de
realizacion, entre otros,
Emite mandamiento de pago.
5 Cliente fi\i?fia en colecturia y entrega al laboratorio la 36 minutos

Con anticipacidn elabora ficha y matriz para el analisis
estadistico de la evaluacidon sensorial, de acuerdo al

=3 CG!C; (;icl:r;:ti orirodel objetivo deseado, 2 horas
Asigna a los técnicos para la preparacion, codificacion
y distribucion de las muestras.
Avanzan en el proceso de preparacion, codificacion y
distribucidn de las muestras para el dia de la
avaluacion.
4 Técnicos de Al finalizar la evaluacidn, el técnico responsable, | Depende de la
laboratorio tabula los resuitados en la matriz para su analisis evaluacién.
estadistico.
Entrega las hojas de las evaluaciones vy el consolidado
al coordinador del laboratorio.
5 Coordinador del | Realiza el analisis estadistico y el informe de la | Depende de la
laboratorio evaluacién sensorial. evaluacidn.
Coordinador del | Remite informe al cliente, documento escrito y/o .
2 laboratorio digital, 7| 15 minutos

Nota: Generaimente el cliente consulta por teléfono sobre el objetivo de Ia
evaluacién sensorial.




b. SERVICIO DE EVALUACION SENSORIAL PARA INVESTIGADORES DE
CENTA - PROTOCOLO DE INVESTIGACION.

 No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD ' TIEMPO
Atiende al responsable de la investigacién, solicita
" Coordinador del | copia del pratocolo autorizado. Blmiiias
lahoratorio Evaldan el objetivo de la evaluacidn, tipo y cantidad
de alimento, fecha de realizacion, entre otros,
Con la autorizacidn del protocolo, elabora ficha vy
T e matriz para el analisis estadistico de la evaluacidn
2 laberatsc sensorial, de acuerdo al objetivo deseado. 2 horas
' Asigna a los técnicos para la preparacion, codificacion
y distribucién de las muestras.
Avanzan en el proceso de preparacion, codificacion y
distribucién de las muestras para el dia de ia
evaluacién,
3 Técnicos de Al finalizar ia evaluacion, un técnico responsable, | Depende de la
laboratorio tabula los resultados en la matriz para su analisis evaluacion.
estadistico.
Entrega las hojas de ias evaluaciones y el consolidado
al coardinador del labaratorio.
4 Coourdinador del | Realiza el andlisis estadistico y el informe de la | Depende de la
laboratorio evaluacion sensorial. evaluacion.
5 Coordinador del | Remite informe al responsable de la investigacion, 15 peaih
laboratorio Documento escrito y/o digital. U
L
Nota:

En caso que el requerimiento sea solicitado por agencias de
extension, estudiantes, proyecto u otros, se requiere solicitud aprobada por
- Gerencia de Investigacion.

DIRECT
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE DESHIDRATADO
DE MATERIAL CARNOSO O VEGETATIVO

a. SERVICIO PARA CLIENTES PARTICULARES

RESPONSABLE

TIEMPO

ACTIVIDAD
i
Aliende al cliente que trae la muestra al laboratorio,
Soardiatisre verifica: naturaleza y cantidad de material, datos del

1 DT i cliente, entre otros. 15 minutos
Emite mandamiento de pago, de acuerdo a la
cantidad de muestra.
Cancela en colecturia y entrega al laberatorio la

2 Cliente factura. Acuerdan fecha de entrega del producto 30 minutos
deshidratado.

3 Coordinador del | Recibida la factura, asigna al técnico para realizar el +d s

taboratorio andlisis y da instrucciones.
it
Inicia el proceso de deshidratado de acuerdo a la
e naturaleza del material.

4 L%C;:;}g} gi Al finalizar el proceso, reporta porcentaje de Def*ﬁi?i?a?e‘
rendimiento, empaca e identifica el material
deshidratado y natifica al coordinador del laboratorio.

Coordinador del . . k) !
5 (Shoratsrio Elabora informe de resultados de rendimiento. 30 minutos
5 Coc_a{_rgér;?cdsr o] Entrega al cliente el material deshidratado y &l informe 10 tmintes

de resultados.

Nota: En caso que el requerimiento sea en el marco de una investigacion,
agencias de extension, estudiantes, proyecto u otros, se requiere solicitud
aprobada por Gerencia de Investigacién.




VIGENCIA

Este Manual serd revisado por el Encargado(a) del Laboratorio de Tecnologiad e Alimentgs,
cuando la Tabla de Precios de Subproductos, Productos y Servicios del CENTA, sufra alguna
modificacion o actualizacion; y podra realizar las propuestas de reforma necesarias.

La revisién del contenido estara a cargo de la Gerencia de Investigacién y Desarrollo Tecnpldgico,
mientras que su aprobacion correspondera a la Direccidon Ejecutiva.
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San Andrés, jurisdiccion de Ciudad Arce, 25 de abril de 20109.
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