INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
CRE-SER

"

GUIA DE USO — LABORATORIO DE

PROTOCOLO
JUNIO 2024

COORDINADOR IT - TNLGO. FERNANDO DIAZ



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CRE-SER
Departamento IT | Laboratorio de Protocolo Versién !

Contenido

INTTOTUCEION covsstxsvvasssssisms s s e RS R R e S S S A i 4
Objetivo general ......cccceeeeeeeenenannen. R e SRR A e A R R 4
ODbJetiVos eSPECIICOS uisviciswsmissinssrississississssssssssssisssemmissssss sisssisiessavsssssssanseninians

Responsabilidad ¥ QUEOTIHAd ...c..ccuvuuereemraeenceniccceveiieiiivseensnsnsesssssssssssssesssseses EE——

1. Vicerrectorado ACaUAMICO...cccuiearenmnaccrascaseaansmnsnnnsassasssnsennssnsnssssnnss SRR |
2. SECrelANIA.. i revisrsiinsusssssnssisarinsinniivis sussiissniiaassssisuis s e s as e e — ]
3.  Coordinacion de I3 Carrera......cimsisisossssissasmmssansosnmmssssssasssssnssssssssssssasseransssannss 5
4, DOCBALE wsiscasicasissiisnsiiimssssanssesnesnns reersssssssssretssstessatesnarnsnananaansasanssannsasennase 5
5. Estudiantes.............. A en ok R R e S—

6.  AfOro ..ovasisio T re———

.................... sanivasese R

INFrOESTIUCTUIG..ovveiesieresssssssssssnsaasscsnsessanresssssssssssasssessnsassasassane ehnnsnsnutnshesrassrismaRsuRELLS O

Recomendaciones Y GUIGS ......cceeeeesecssusssssssascnsmeerasanas eresessesserssssssssensennnansrsnnanesanans 6

Prohibiciones ..cuaasiiiismsssiessssisssiosassssssas

SAIDICAAUIAS 0]0S..ureuusurernsearsrssmsssssssssssssaststuenssrmamraesasesesasessassssasssessssssssesssssessssns sesssaesssssnsemsensasasasmns 7
Reacci6n alérgica al MaquIllaje... .. ccciriiscnnsesieseesssenssssensesssssesssesssssssssss sessssssssesmessanssssessmeens 7

En Caso de Incendio

.......................... Fevs sk assss e asasessasasss O

Anexo 1 - Solicitud para uso de [aboratorio .....ccceeeresseenemereesaessssssesesassasnsnnnes sivaR 8

Departamento IT | Cocrdinador Departamento IT 1de?



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CRE-SER
Departamento IT | Laboratorio de Protocolo Version 1

AnexXo 2 - Lista de estudiantes.......ccisieieasecesancenciasecssanisesenciassnsssssasesssssasnsssssnnssissansunssansusne D

Departamento IT | Coordinador Departamento IT 2de9



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CRE-SER .
Departamento IT | Laboratorio de Protocolo Version |

Control de cambios

Fecha: Descripcién: Responsable:
17 de junio 2024 Nuevo Coordinador de
Departamente 185
B

f
&S/
4) 4.‘.&\

M N Revisade por

fﬁ.‘s‘i farg 0

Aprobado o

-y, =300

-7 [n 100 BE-SER»
A ORD'NADOR

Départamento Acreditacion
Tnlgo. Fernando Diaz Ing. Juan Pable Bustos

Fecha: 17 de junio del 2024 Fecha: 8 de marzo del 2024 \4 Fecha: 12 de'fnarzo del 2024

Departamento IT | Coordinador Departamento IT 3de9



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CRE-SER
Departamento IT | Laboratorie de Protocolo Version 1

Introducciéon

La carrera de Técnico Superior en Interpretacién de Lengua de Sefias imparte la materia
de Protocolo; siendo parte de este un mdédulo de maquillaje aplicado a los diversos tipos
de servicios de interpretacion, por ejemplo, para medios audiovisuales.

De esta forma se busca formar intérpretes capaces de manejar su imagen profesional,
tanto en medios audiovisuales como en forma presencial, por ello es trascendental que se
combine la formacién tedrica con la practica.

La metodologia brindada por el Instituto Superior Tecnolégico CRE-SER, llamada
Educacién Confluente o Gestaltica, permite que los estudiantes practiquen y refuercen
los conocimientos dentro del laboratorio de Magquillaje, mismo que tiene las condiciones
optimas ambientales.

En este sentido, las précticas forman parte del programa de formacién académica de los
estudiantes que estan cursando la materia en la carrera de Técnico Superior de Lengua de
Sefias Ecuatoriana.

Este laboratorio contiene elementos importantes para mejorar la precisién y técnicas,
como: iluminacién, ubicacién, comodidad y drea de organizacion.

Objetivo general

> Proporcionar al estudiante una guia para el uso adecuado del laboratorio de
Protocolo, que permita el desarrollo y mejoramiento de técnicas relacionadas al
manejo de su imagen profesional.

Objetivos especificos

> Brindar al estudiante los lineamientos requeridos para el buen uso y acciones en
caso accidental.

> Prevenir la utilizacién inadecuada del laboratorio.
» Mitigar el riesgo de accidentes.

Responsabilidad y autoridad

Los responsables del buen uso del laboratorio de Protocolo de la carrera de Técnico
Superior en Interpretacion de Lengua de Sefias son: Coordinacién de la carrera, el/la
docente de la materia y estudiantes.

1. Vicerrectorado Académico

»> Autorizar uso del Laboratorio de Protocolo.

2. Secretaria

» Coordinar los horarios que estuviesen fuera del organizado por la
coordinacion.

» Revisién del espacio antes y después de su uso.
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Coordinacién de la carrera

» Asignar, juntamente con el/la docente, los horarios en los que cada uno de los
estudiantes podré hacer uso del laboratorio de maquillaje.

» Revisar y emitir informes a vicerrectorado sobre: dafios o accidentes,
reemplazo de insumos por desgaste, actividades no autorizadas dentro del
espacio, imprevistos, etc.

Docente

» Apoyar al Coordinador/a en la elaboracion de reportes parciales y finales, que
den soporte al trabajo realizado dentro del laboratorio.

Asistir a la Coordinacion de la carrera en las actividades requeridas para que
el proceso cumpla con los objetivos y preparacion profesional.

Vigilar y hacer cumplir las normas de utilizacion.

Dar seguimiento y verificar las actividades que realicen los estudiantes
durante el uso del espacio.

Revisar y emitir informe a la coordinacién sobre el desarrollo de las
actividades dentro del laboratorio.

Vv WV
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Estudiantes

» Cumplir y colaborar en el cumplimiento de las normas de uso del laboratorio
» Participar de las actividades y horarios programados por la agenda-programa
académico.

> Asumir su responsabilidad en caso de dafios materiales, si hubiese.

Aforo

» El aforo maximo es de 12 personas.

Infraestructura

La infraestructura del Laboratorio de Maquillaje dispone un aula amplia en la cual se
encuentra todo el mobiliario adecuado para que los estudiantes realicen sus précticas en
la asignatura Protocolo, en la cual el estudiante cuida su imagen profesional ante medios
audiovisuales.

El Laboratorio de Maquillaje dispone del siguiente mobiliario:

v

v
v
v

4 Espejosde 170 cm x 75 cm

41 Luces led cuadradas en forma de marco

12 Sillas de pléastico azul con armazén metéalico
2 Sillas altas color negro con armazén metélico
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llustracion 1: Laboratorio de Maquiliaje

Recomendaciones y Guias

De cumplimiento general

Leer la guia para el buen uso de laboratorio de Protocolo.

Prestar atencion a las indicaciones presentes en la guia y las dadas por el
respectivo docente.

Evitar el consumo de bebidas o comida dentro del laboratorio.

Apagar las luces del tocador al salir del laboratorio.

Cada alumno tendré su puesto de trabajo.

VVY VYV

Estudiantes

Antes

> Disponer del material necesario, es responsabilidad del estudiante llevar el
material necesario para su uso y la limpieza de este.

»> Limpiar los materiales y el 4rea de trabajo antes de su uso.

» Realizar pruebas de reaccién a productos nuevos 48 horas antes de la practica
dentro del laboratorio.

Durante

> Respetar y mantener limpia el 4rea de trabajo de los compafieros.
» Acatar las indicaciones del docente a cargo.

> En caso de tener que levantarse de su 4rea, hacerlo de forma ordenada y prestando
atencion a su alrededor.

Después

»> Limpiar los materiales y el drea de trabajo después de su uso.
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Prohibiciones

» No compartir los materiales o herramientas de maquillaje para evitar la
contaminacion por bacterias o reacciones alérgicas.

» No desplazarse de forma innecesaria o acelerada.

» No realizar movimientos bruscos o violentos.

» No exceder el aforo maximo.

» No dejar encendido planchas o electronicos que produzean calor (cuidado y
arreglo del cabello).

»> No golpear el espejo con ningun objeto.

Solicitud para uso

> Llenar Anexo 1 — Solicitud para uso del Laboratorio de Protocolo
»> Llenar Anexo 2 — Lista de estudiantes

Si es de manera presencial:
»> Dejar la solicitud llena en secretaria

Si es de manera virtual:
» Enviar la solicitud por correo electrénico: rector@creser.edu.ec; copia a:

+

gerente.general@gcreser.edu.ec, secretaria@creser.edu.ec

> El documento debe ser enviado minimo 48 horas antes de la fecha solicitada.
> Después de su uso se debe dejar el Anexo 2 - Lista de estudiantes con las firmas
respectivas de los asistentes.

Acciones en caso de emergencia

Quemaduras

» Lavar el 4rea con abundante agua fria durante 15 minutos.
» Acudir al médico inmediatamente

Cortes

» Determinar la gravedad de la herida.
> Sielcorte es leve:
» Lavar con abundante agua y jabon.
> Desinfectar el 4rea con los productos disponibles en el botiquin.
> Tapar si es necesario con una banda estéril
> Si el corte es grave, existen objetos incrustados o se encuentra en zonas cercanas
al rostro buscar asistencia médica inmediata.

Salpicaduras ojos
» Lavar con abundante agua corriente.
> Acudir al médico inmediatamente.
Reaccién alérgica al maquillaje

» Lavar el rostro con agua fria y remover todos los productos aplicados.
> Buscar asistencia médica.
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» Asegurese de llevar consigo el producto para la evaluacién del médico.

En Caso de Incendio

» Revisar Plan de Emergencia y Contingencia, marzo 2022. Numeral 6 Protocolo
de Alarma y Comunicacién para Emergencia*

LA\ A L EMERGENCIA A4 A A

11
] DETTCCION MuMAMNA H;na:?:]
S5A0 ' = m— P
[ ansosermorstomoso | o g
TAZmautos - -
Crar Roja
CONTROL eurncexcia] JOR TV Ry - Lcasimrians
l nunc.nml s conron
54 10 snuston b
Evacuacion -}L.ﬂ
) 1 =]
I EVALUACION DE DANOS ¥ PERDIDAS —I
#nire hotes y Glas 5 e
RECUPERACION £ INFORIE GENERAL I =

Ilustracion 2: Plan de Emergencia y Contingencia, mar=o 2022

Referencia Normativa

Instituto Superior Tecnolégico CRE-SER (Junio 2024). Plan de Emergencia y
Contingencia. Quito, Ecuador.

Anexos

Anexo 1 - Solicitud para uso de laboratorio
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[lustracion 3: Solicitud de Uso de Laboratorio Maquillaje
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Anexo 2 - Lista de estudiantes
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Hustracion 4: Lista de uso de Laboratorio de Protocolo

Departamento IT | Coordinador Departamento 1T 9de9



