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RESUMEN
Es una propuesta de mejoramiento al centro de bienestar universitario, en el

area de promocion socioeconOmica, en el servicio de alimentacién de la
universidad de pamplona, caracterizando los procesos del servicio de alimentacién
ante el sistema integrado de gestion, este propuesta se desarrollé en tres etapas
principales, comenzando con la realizacion de un diagnostico que permita
determinar las falencias, se realiz6 la caracterizacién de cada uno de los procesos
que se llevan a cabo para el funcionamiento del servicio de alimentacion, desde la
inscripcion, seleccion, de los estudiantes y el almacenamiento, recepcién y
produccion de la materia prima, asi mismo la descripcion del servicio de
alimentacion, para elaborar la estructura documental necesaria para el
cumplimiento de la normas ISO 9001:2015, finalmente se hizo la actualizacion de
la entrevista uno de los criterios de seleccion de los estudiantes beneficiarios al
servicio.

ABSTRACT

It is a proposal for improvement to the university welfare center, in the area of
socioeconomic promotion, in the food service of the University of Pamplona,
characterizing the processes of the food service before the integrated management
system, this proposal was developed in three stages main, beginning with the
realization of a diagnosis that allows to determine the shortcomings, was made the
characterization of each of the processes that are carried out for the operation of
the food service, from enrollment, selection, students and storage , reception and
production of the raw material, as well as the description of the food service, to
elaborate the necessary documentary structure for the compliance with the ISO
9001: 2015 norms, finally the updating of the interview was made one of the
selection criteria of the student beneficiaries to the service.



INTRODUCCION
En esta propuesta de mejoramiento se desarrolla una propuesta de mejoramiento

en el centro de BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA en el area de promocién socioeconémica, en el servicio de
alimentacion donde se realiz6 un diagndstico a la empresa donde se conocié los
servicios que presta, el control que se maneja, la produccion, sus operaciones y su
personal, asimismo la misién y visidn, organigrama, objetivos corporativos y se
aplicé la matriz DOFA donde se analiza la situacion actual de la empresa de
donde sale la propuesta de mejoramiento donde vemos sus fortalezas
,oportunidades y debilidades, la propuesta se desarroll6 en tres partes que fue el
diagnéstico de la iso 9001 2015, de este diagndéstico pudimos ver que el proceso
es nuevo Yy cada dia se fortalece por este motivo se caracterizaron todos los
procesos que se llevan a cabo en el servicio de alimentacion de la universidad de
pamplona y actualizacion del formato de entrevista un criterio importante de
seleccion de los beneficiarios al servicio.



1. INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL

BIENESTAR UNIVERSITARIO, SERVICIO DE ALIMENTACION UNIVERSIDAD
DE PAMPLONA.

1.1. RESENA HISTORICA
El servicio de alimentacion Estudiantil que cuenta con 3 afios al servicio de los

estudiantes de la Universidad de Pamplona y su sede en Villa del Rosario el apoyo
alimentario presta un servicio que cumple con todos los estandares de calidad e
inocuidad de los alimentos segun normas vigentes. El servicio de alimentacion
abrié sus puertas en el afio 2015, este fue credo bajo el acuerdo 062 del 29 de
octubre 2015, por el cual se establecen las politicas para el funcionamiento del
servicio de alimentacién y el apoyo alimentario estudiantil en la universidad de
pamplona, y la resolucién 2039 del 26 noviembre del 2015, por la cual se crea el
Comité operativo y reglamenta el servicio de alimentacion en la universidad de
pamplona, Es objetivo del Comité operativo del servicio es garantizar a la
Comunidad Estudiantil Universitaria, la ejecucion, coordinacién y adecuada
prestacion del servicio de alimentacion en la Sede Principal y Extension de Villa
del Rosario de la Universidad de Pamplona.

1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. MISION
El servicio de alimentacion Estudiantil es una dependencia dedicada a proveer la

asistencia alimentaria, mediante una dieta balanceada y adecuada que garantice
al usuario un aporte de los requerimientos proteicos, energéticos diarios,
brindando calidad en el servicio, que propicien un mejor rendimiento académico.

1.2.2. VISION
El servicio de alimentacién Estudiantii sera en el 2020 una dependencia

reconocido como lider en su proceso gerencial. Brindando servicio de asistencia
alimentaria de la mas alta calidad, con su personal tecnolégicamente excelente,
financieramente solidé y el factor fundamental en el momento académico y
socioecondmico de sus usuarios.

1.2.3. OBJETIVOS CORPORATIVOS
OBJETIVO GENERAL: Estructurar a Bienestar Universitario de acuerdo con la

ley, el estatuto general y el plan de desarrollo institucional, para contribuir a
mejorar la calidad de vida de la comunidad universitaria, mediante la planeacion y
ejecucion de proyectos, programas y actividades que fortalezcan las condiciones
de bienestar, generando procesos de cambio institucionales, colectivos y
personales, que se reflejaran en la vida académica, laboral personal apoyando a si
la mision institucional.



OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Fortalecer la integracion del trabajo y del estudio con los proyectos de vida.
Fomentar, en los diferentes miembros de la comunidad universitaria
vinculos de pertenencia a la vida institucional.

Promover los valores de convivencia, respeto y solidaridad para construir
una ética universitaria.

Establecer programas de prevencion en salud fisica y psicolégica con el fin
de fortalecer el bienestar individual y colectivo de la comunidad
Universitaria.

Ofrecer un plan de atencién basica en salud fisica, psicoldgica y espiritual
para la poblacion estudiantil, de acuerdo con la ley.

Estimular la creacibn de grupos académicos, artisticos culturales,
deportivos y recreativos para fortalecer procesos de integracion.

Establecer un programa de asesoria para el mejoramiento de los procesos
académicos y laborales de los diferentes miembros de la comunidad
universitaria.

1.2.4. PRINCIPIOS

Satisfacer las necesidades de los consumidores, garantizando la calidad
de nuestros servicios y el compromiso de nuestro talento humano.

Controlar y realizar seguimientos a los procesos, optimizando
constantemente los tiempos de respuestas a nuestros usuarios.

Fortalecer el grado de competencias del personal, realizando
capacitaciones continuas en pro del mejoramiento de la calidad del servicio.

1.2.5. POLITICA DE CALIDAD: Lograr permanentemente la satisfaccion de

nuestros clientes cuando utilicen servicios de nuestra empresa,
garantizando calidad y buena alimentacion, comprometidos con la
excelencia, creciendo dia a dia de la mano con un pais en desarrollo.



1.2.6. LOGO Y ESLOGAN

-

o -
renedot 9 Aoy

® Universilario
“u o

@

| Por que tu Salud es lo Primero,
come Sano, Vive Bien !

Figura 1: Logo

Figura 2: Eslogan

Servicio de alimentacion Estudiantil: es una dependencia creada en el municipio
de pamplona de norte de Santander que cuenta con 3 afio al servicio de los
estudiantes de la Universidad de Pamplona y su sede en Villa del Rosario, que
busca ser reconocida por su asistencia alimentaria de la mas alta calidad y un
excelente servicio. En cuanto a su imagen corporativa El (logo), sus colores como
el vino tinto buscan resaltar la energia que aportan los alimentos, el azul oscuro
busca resaltar la seriedad y seguridad que brinda el servicio de alimentacion a los
usuarios, el color amarillo busca resaltar la alegria y el optimismo de nuestro
equipo de trabajo y el color blanco busca enfocar la calidad de los alimentos
proporcionados, asi como la calidad del servicio prestado.
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1.2.7. FORMA DE ORGANIZACION (ORGANIGRAMA)

Bienestar
Universitario

Administrador

\

Coordinador
Operativo

J

Jefe de Cocina

Comité
Operativo

J

|

s

|

I

Auxiliar 1

Auxiliar 2

Auxiliar 3

Auxiliar 4

Auxiliar 5

Figura 3: Organigrama del servicio de alimentacion

11




1.3.
Marketing

DIAGNOSTICO

Cual es el beneficio principal
aporta el servicio al cliente

que

Apoyo alimentario estudiantil a
estudiantes de la modalidad
presencial y distancia, prioridad
a las personas en condicién de
vulnerabilidad socioecondmica,
la condicion de ubicacion vy
responsabilidad académica.

POLITICA DE PRODUCTO O SERVICIO
POLITICA DE COMUNICACION

¢ Cudles son los niveles de gasto anual
en publicidad? ¢ En qué medios?

Pagina web de la universidad de
pamplona.
Pagina oficial
universitario.

de bienestar

EL CLIENTE

¢ Quiénes son los clientes? ¢Describa
los distintos grupos de usuarios?

e Estudiantes presencial
Estudiantes distancia

Estudiantes nuevos

¢, Como se tratan las reclamaciones?

Las reclamaciones se hacen en la
pagina de bienestar universitario
PQRSD

Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias de la

Universidad de Pamplona.

ESTRATEGIA DE MARKETING

o ¢ Cudles son los objetivos de mark

eting de la empresa?

Cuenta con medios de comunicacion que actlan como eficientes estrategias de
difusion de los diferentes servicios que presta el apoyo de alimentacion en

12



comunidad educativa, cuenta con la pagina web, la emisora, el canal de
television, las carteleras, el correo electronico.

SISTEMAS DE CONTROL

o ¢Qué informes recibe el equipo de direccion? ¢Con qué frecuencia se
reciben?

Al inicio de semestre se hace entrega y socializacion del plan de
actividades de servicio de alimenticio y el cronograma de capacitaciones
para los operarios y se entrega informe al comité operativo del servicio de
alimentacion.

PRODUCCION Y OPERACIONES
INSTALACIONES
o ¢Cudles son las principales instalaciones de servicios de la empresa?

En la sede Virgen del rosario universidad de pamplona, donde funciona el
comedor estudiantil.

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

o . Organigrama

Bienestar
Universitario

Comité
Operativo

Administrador

Coordinador
Qperativo

Jefe de Cocina

Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 3 Auxiliar 4 Auxiliar &
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PERSONAL
o ¢Cbomo calificaria la calidad del personal de la empresa?

El personal con el que cuenta el servicio de alimentacion es eficiente y calificado
para prestar un servicio en éptimas condiciones.

MATRIZ DOFA SERVICIO DE ALIMENTACION

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
o Demora en la contratacion del o Certificarse del servicio
personal de alimentacion
o Estructurar y caracterizar los o Capacitaciones en todas
procesos ante el sistema las areas.
integrado de gestion. o Prestar el servicio a mas
o Organigrama, mision y vision estudiantes.

desactualizados.
o Pagina web desactualizada.

FORTALEZAS AMENAZAS
o Talento Humano Capacitado. o Bajo presupuesto para su
o Trabajo en equipo funcionamiento.
o Alta calidad en el servicio
o Calidad en Preparaciones

1.4. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Oficina del comedor universitario, en este espacio se presta el servicio de
alimentacion a los estudiantes beneficiarios, mis comparieros de trabajo son el
administrador del comedor, nutricionista y los manipuladores de la cocina, la
oficina cuenta con computador escritorio y todos los implementos necesarios para
trabajar el ambiente es muy agradable y armdnico.

1.5. FUNCIONES ASIGANDAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA:
e Apoyo en el area socioeconémica

e Recepcion de documentos para el cambio de estrato

e Apoyo administrativo en el servicio de alimentacion en la sede virgen del
rosario

e Control de inventarios

14



e Apoyo capacitaciones de las operarias

e Apoyo cuentas de cobro

e Control a los estudiantes que reciben el servicio de alimentacion
e Control de pagos de facturas a los proveedores

¢ Fortalecimiento de la pagina web y actualizaciones semanales

e Implementar lo del sistema integrado de gestion

1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO:
1.6.1 Titulo

PROCESO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION EN EL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA

OBJETIVOS
1.6.2. OBJETIVO GENERAL

Documentar el proceso del servicio de alimentacion en el sistema integrado de
gestion de Bienestar Universitario de la Universidad de Pamplona.

1.6.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual del sistema integrado de gestion del
servicio de alimentacién de BIENESTAR UNIVERSITARIO.

e Caracterizar los procesos que se llevan a cabo en el servicio de
alimentacion.

e Actualizar el formato de entrevista uno de los criterios de seleccion del
servicio de alimentacion.

1.6.4. JUSTIFICAION

Las actividades que realizan las empresas no solo tienen efectos sobre la calidad
del producto final, también lo tienen sobre la seguridad y la salud de las personas
involucradas en las operaciones y en el medioambiente.

A esos efectos se los llama externalidades, que pueden ser positivas 0 negativas,
y para evitar o prevenir que estas Ultimas se produzcan existen los sistemas de
gestion integrados, que vienen a constituirse en una poderosa herramienta a
disposicion de las empresas para mejorar su competitividad.

15



Sistemas integrados de gestion mas comunes

Norma ISO 9001:2015. Es un Sistema de Gestion de la Calidad que
contiene estandares internacionales focalizados en los procesos y en la
satisfaccion del cliente.

Norma ISO 14001: 2015. Norma internacional para establecer un Sistema
de Gestion Ambiental eficiente, en equilibrio con las necesidades
socioecondémicas.

Norma OHSAS 18001. Contiene los requisitos minimos exigidos en materia
de las mejores préacticas para alcanzar con éxito un Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Norma ISO 27001. Norma internacional que describe cémo llevar adelante
un Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Ventajas de los sistemas integrados de gestion

Una empresa puede estar integrada con todos o solo con algunos de los
sistemas de gestion, eso depende mucho de sus grupos de interés
(stakeholders).

Los estandares de gestion tienen fundamentos comunes: orientacion a la
satisfaccion de las partes involucradas, innovacion y mejora continua y un
enfoque basado en procesos.

Los Sistemas Integrados de Gestidn ayudan a las organizaciones a una
mejora permanente de la calidad de los productos y servicios ofrecidos.

Una organizacion que adopta un sistema de gestion de calidad o del
medioambiente es mas permeable a incorporar otros sistemas.

Se facilitan los procesos de evaluacién y auditoria.

Se produce una unificacion en las metodologias de comunicacion,
organizacién y control de las empresas.

La Universidad de Pamplona ha apostado a la calidad desde varias perspectivas,
dos de éstas son: la Acreditacion de la Calidad de los Programas Académicos y
desde la Acreditacion Institucional bajo los lineamientos del Consejo Nacional de
Acreditacion — CNA; y otra desde la adopcion de Sistema Integrados de Gestion
basados en referentes minimos internacionales como son los establecidos por la
Norma Técnicas de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.
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Es si como desde el 22 de diciembre 2005 el Consejo Directivo de ICONTEC,
autorizé el otorgamiento de certificacion a la Universidad de Pamplona bajo la
Norma ISO 9001:2000 para los Procesos Administrativos y Plataforma Siglo XXI.

Esta propuesta beneficia al centro de bienestar universitario para documentar los
procesos del servicio de alimentacion, donde se va describir todos los procesos de
la prestacion del servicio y de la inscripciébn y seleccion de los estudiantes
beneficiarios al servicio de alimentacion para la mejora del servicio.

1.6.5. CRONOGRAMA
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Figura 4:Cronograma de actividades.
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2. DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
2.1. Titulo
PROCESO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION EN EL SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA.

2.2. OBJETIVOS

2.1.2. Objetivo General
Documentar el proceso del servicio de alimentacion en el sistema integrado de

gestion de BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

2.1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Diagnosticar la situacion actual del sistema integrado de gestion del
servicio de alimentacién de BIENESTAR UNIVERSITARIO
Diagnostico ISO 9001 2015

DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SEGUN NTC ISO 9001-2015
CRITERIOS DE CALIFICACION: A. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se implementa y se mantiene;
Corresponde a las fase de Verificar y Actuar para la Mejora del sistema); B. cumple parcialmente con el criterio enunciado (5 puntos: Se
establece, se implementa, no se mantiene; Corresponde a las fase del Hacer del sistema); C. Cumple con el minimo del criterio enunciado (3
puntos: Se establece, no se implementa, no se mantiene; Corresponde a las fase de identificacion y Planeacion del sistema); D. No cumple con
el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene N/S).
CRITERIO INICIAL DE
CALLIFICACION
No. NUMERALES
AV | H P [ Ns
A B c D
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO 10 5 3 o
1 Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propésito y direccion estratégica de la 5
organizacién.
2 |Se realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas cuestiones externas e internas. 5
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
3 |Se ha determinado las partes interesadas y los requisitos de estas partes interesadas para el sistema de gestion de Calidad. I | 5 | I
4_|Se realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas partes interesadas y sus requisitos. | | 5 | |
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
5 El alcance del SGC, se ha determinado segun: 5
Procesos operativos, productos y senicios, instalaciones fisicas, ubicacién geografica
5 |El alcance del SGC se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e intermos, 1as partes interesadas y sus s
productos y senicios?
7 __|Se tiene disponible y documentado el alcance del Sistema de Gestion. o]
8 |Se tiene justificado y/o documentado los requisitos (exclusiones) que no son aplicables para el Sistema de Gestion? o
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
9 [Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de gestién de la organizacion 10
10 |Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos teniendo en cuenta las responsabilidades, procedimientos, o
medidas de control e indicadores de desempefio necesarios que permitan la efectiva operacion y control de los mismos.
11 |Se mantiene y consernva informacion documentada que permita apoyar la operacion de estos procesos. o]
SUBTOTAL 10, 30 [s] 8]
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 36%
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10. MEJORA
10.1 Generalidades

1 La organizacion ha determinado y seleccionado las oportunidades de mejora e implementado las acciones necesarias para 10
cumplir con los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion.
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
2 |La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones para controlarla y corregirla. 10
3 |Evalta la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad. 10
4 |Implementa cualquier accién necesaria, ante una no conformidad. 10
5 |Revisa la eficacia de cualquier accién correctiva tomada. 10
6 |Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario. 0
7 |Hace cambios al SGC si fuera necesario. 3
8 |Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. 10
9 Se consena informacién documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades, cualquier accion tomada y 10
los resultados de la accién correctiva.
10.3 MEJORA CONTINUA
10 |La organizacién mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC. 10
1 Considera los resultados del andlisis y evaluacion, las salidas de la revisién por la direccion, para determinar si hay 10
necesidades u oportunidades de mejora.
SUBTOTAL| 90 0 3 0

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

85%

RESULTADOS DE LA GESTION EN CALIDAD

ACCIONES POR
NUMERAL DE LA NORMA % OBTENIDO DE IMPLEMENTACION REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 271% IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 50% MEJORAR
6. PLANIFICACION 0% IMPLEMENTAR
7. APOYO 19% IMPLEMENTAR
8. OPERACION 7% MEJORAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 2% MEJORAR
10. MEJORA 85% MANTENER
TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION 47%

Calificacion global en la Gestion de Calidad

La situacion actual del sistema integral de gestion del servicio de
alimentacion teniendo en cuenta que es un proceso nuevo, por lo tanto
estd en sus primeras etapas y se mantiene en un continuo mejoramiento,
podemos ver en el diagnéstico y evaluacion que ha tenido unos progresos
donde se han identificado procesos, las responsabilidades y sus medidas

de control.

Con la propuesta del actual trabajo se pretende caracterizar cada uno de
los procesos para entender cémo funciona el servicio de alimentacidn

aportando en gran medida el proceso de gestion de calidad.
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2.1.4. CARACTERIZAR LOS PROCESOS QUE SE LLEVAN A CABO EN EL
SERVICIO DE ALIMENTACION.

Entre las actividades de mejoramiento esta la caracterizacion de los procesos del
servicio de alimentacion, los cuales son el proceso de inscripcion, seleccion y
admision de beneficiarios del servicio de alimentacion estudiantil y el proceso de
prestacion del servicio.

En donde se describe cada actividad por medio de diagramas de flujo estos son
representaciones graficas donde se desglosan los procesos y se detalla cada una
de las actividades que se llevan a cabo para el funcionamiento del servicio de
alimentacion.

Los beneficios de utilizar los Diagrama de Flujo, en primer lugar, facilita la
obtencion de una vision transparente del proceso, mejorando su comprension y se
identifica el conjunto de actividades, relaciones e incidencias de un proceso
también definir los limites de un proceso.

Para entender los diagramas de flujos se debe conocer el significado de los
simbolos que se utilizan los cuales pueden indicar si es un proceso un documento
0 una decisiones en la siguiente tabla se explica cada uno de ellos.
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NOMERE Y DESCRIPCTON

INAGEN

SIMEBOLO DE INICIO F FINAL
El simmbolo de tenminscidn marca 2l pumio ingcial o final del

zistems . Por lo general comtiene 1z palabora "Toicia" o “Fin

SIMEBOLO DE ACCION O PROCESO

Tin rectzmenlo solo paede reprassntar ons accion.

SIMEBOLO DEL DO CTRENT O INMNPRE SO

Tin docmmento o infornme impreso.

SINMBOLO DE MUL TIDCOCUMENTO

Feprezants maltidooaomento an el proceso.

SIMBOLO DE DECISTON O EAVIFIC ACTON
TUn puamto de decision o ramificacion Tas lines= guoe
representan diferentes decisiones surgen de diferentes

punies dal diamante

SIAMBOL O DE CONEXRTOMN
Conexidn utilizadz pera indicar una ntercopsxidn enfe

ofras dos simbolos, ¥ la direccidn del fhajo.

SIMEBOLO CONECTOR CON OTEA PAGITNA
E=to indica goe hay ums refarenciz cmzsda » um enlace de

aste proceso, a oo proceso dizefiado en otra pagins

Figura 5:simbolos de diagrama de flujo
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INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE AL SERVICIO DE ALIMENTACION

COMITE OPERATIVO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

i Fevisar constanismants
Ia pagina principal de 13
universidad de
pamplona?

2. Convocatoria 3. Ingresar =zl

1. Elsboracon

. alimantacion.
Inicio
| ana.edu.co Mo servicio de
l comedor
2.1. siguiente
oonMvoCatoria

datos solicitados

del cronogramsa en |z pagina Campus T, &n
ograma _ .
del servicio de web el icono

wherw unipampl =l inscripciones de |

INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE AL SERVICIO DE ALIMENTACION

El estudiante debe verificar =i los
documentos carganron

exitosamente
3. El comits
operativio
5 werifica cada
IMECTIpClon
Ko

4.1. No abtiene |
puntsje |

-

&. Inscrito |

|

Fin

Figura 6:

flujo grama de Inscripcion del estudiante al servicio de alimentacién
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INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE AL SERVICIO DE ALIMENTACION

Durante el semestre se elabora el cronograma y se realiza la publicacion
de la convocatoria donde se estipulan la fecha para el proceso del servicio
de alimentacion en la pagina web de la Universidad de Pamplona.

Al finalizar el semestre se realiza la publicacion de la convocatoria para el
servicio de alimentacion en la pagina web de la Universidad de Pamplona.

( http://www.unipamplona.edu.co)

2.1. Si el estudiante no estuvo pendiente de las fechas de inscripcion y
estas se vencieron ya debe esperar a la préxima convocatoria.

Los estudiantes interesados en ser beneficiarios del servicio de
alimentacion, debe ingresar a la pagina principal de la universidad
http://www.unipamplona.edu.co , entra al campus Tl en el icono de
inscripciones servicio de comedor.

llenar los datos solicitados y subir los documentos exigidos.

SISBEN dependiendo el puntaje que el estudiante tenga en este documento
el sistema le otorga un puntaje, ponderandolo asi:

0-17,19 (40 Puntos)
17,20- 34,38 (30 Puntos)
34,39-51,57 (20 Puntos)
51,58-100 (0 Puntos)

Estudiantes antiguos — nuevos.

Si el

aspirante al servicio de alimentacion tiene hermanos estudiando en la

universidad de pamplona el sistema le otorga un puntaje ponderandolo asi:

Ninguno (0 puntos)
Uno (1) (3 puntos)
Dos (2) (4 puntos)
Tres (3) o méas (5 Puntos)

Estudiantes antiguos — nuevos.

En caso que el estudiante sea huérfano de padre o de madre recibe (5
puntos).
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Asi mismo diligencia la encuesta publicada en este mismo espacio y realiza el
registro de la informacion, en caso afirmativo el estudiante debe adjuntar el
certificado y si cumple por lo menos una condicion especial obtiene 30 puntos,
para estudiantes antiguos — nuevos.

victima del conflicto (adjuntar el registro Unico de victimas)certificado por la
red nacional de informacion de la unidad de victima de la presidencia de la
republica de Colombia

Grupos étnicos (en caso afirmativo adjuntar certificacion del representante
legal de la comunidad a la cual pertenece y copia de la resolucion del
ministerio del interior que lo nombra como representante legar de dicha
comunidad)

Situacion de discapacidad (en caso afirmativo adjuntar certificado médico
de la EPS o de la ARS donde se encuentra afiliado)

Madre cabeza de hogar (en caso afirmativo adjuntar declaracion
juramentada por notaria publica)

El estudiante antiguo que se inscribe al servicio de alimentacion por su
rendimiento académico, por estimulos, promedio acumulado y pertenecer a
semilleros el sistema le otorga el siguiente puntaje:

Si no perdié materias (10 puntos)
Perdio materias (0O Puntos)

PROMEDIO ACUMULADO

2.5 a 2.9 (5puntos )

3.0 a 3.9 (10 Puntos)
4.0 a 4.49 (15puntos )
4.5a5.0 (20 puntos)

POR ESTIMULOS

Ninguno (10 puntos)
Beca trabajo (5puntos )
Cultura (5puntos )
Deporte (5puntos)

SEMILLEROS

Si pertenece (5puntos)

4.1. El estudiante debe verificar si los documentos se cargaron al
sistema exitosamente, de lo contrario, no obtiene ningun puntaje,
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debe acercarse a la administracion del servicio en las fechas
establecidas.

5. El Comité operativo del servicio de alimentacion se encarga de verificar en
la base de tatos del sistema, la inscripcion de cada estudiante, confirma los
documentos cargados.

6. El estado del estudiante en el sistema, después de completar exitosamente
el anterior proceso debe aparecer su estado en el sistema como inscrito.
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SELECCION Y ADMISION DE BENEFICIARIOS AL SERVICIO DE ALIMENTACION

A 7No aparace en el listado?
1. Estad R Se Vmﬁcﬂ | - l msubna padego
.Y s ~ = 4.P gdem‘
6:, .msc_n_mm.el nmdo depm- | [ ubhulisudo i

f, —J[ T e I‘_l S l'_* palie ’ ) o

6.1. No efectiio el
pagouhﬁdﬂ
i estipulada

SELECCION Y ADMISION DE BENEFICIOS AL SERVICIO DE ALIMENTACION
COMITE DE APOYO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION Y ADMINISTRAC ION

—
Inicio No
> 3.1
Reclamacionesal
Droceso
¢Realizo pago?

| 6. Imprimir
Pheteloesis

Figura 7: seleccion y admision de los beneficiarios al servicio de alimenticia
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SELECCION DE BENEFICIARIOS AL SERVICIO DE ALIMENTACION

El estudiante debe estar inscrito en el sistema, siendo asi se puede seguir
con el proceso de seleccion de los aspirantes al servicio de alimentacion del
semestre actual.

. Se verifica el puntaje generado por el sistema, segun los documentos
cargados en el proceso de inscripcion.

Publicar listado de pre-admitidos al servicio de alimentacion, esta lista es
generada por el sistema, de los estudiantes que obtuvieron un puntaje
maximo de 120 puntos, para estudiantes antiguos. Estudiantes nuevos tendria
un puntaje maximo de 80 puntos.
3.1. En caso que el estudiante inscrito no esté en el listado de pre-
admitidos envia un correo a s. Alimentacion @ unipamplona.edu.co y
acercarse a la administracién del servicio de alimentacion y hace su
reclamo al proceso.

El comité operativo del servicio de alimentacién elabora la lista de pre-
admitido y se publica en la pagina web de la Universidad de Pamplona.
Ingresar al Campus Tl y Selecciona los dias que desea adquirir el servicio
de alimentacion, este genera el recibo de pago, teniendo en cuenta que el
servicio se presta de lunes a viernes.

Ingresar al Campus Tl he imprimir el recibo de pago segun los dias
seleccionados y cancela en la cuenta de Davivienda ((Numero de cuenta
corriente: 68000048337)

6.1. No realizo el pago en la fecha estipulada, el estudiante no puede ser
beneficiario del servicio y sedera el cupo a los estudiantes que se
encuentren en lista de espera.

7. El estudiante cambia su estado de pre ha admitido.

8. Induccion al servicio de alimentacion a los estudiantes admitidos, Cita a
reunion mediante FGT-13 Circular a los estudiantes con el fin de socializar
el Reglamente del Servicio de Alimentacion dejando constancia del
encuentro en el FBU v.01

9. Publicar fecha de inicio del servicio de alimentacion en la pagina principal
de la universidad de pamplona.
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1. Objetivo y Alcance

El presente procedimiento comprende desde la convocatoria, la inscripcion,
seleccion y admision, de beneficiarios al servicio de alimentacion de pregrado
presencial, antiguos —nuevos y distancia, de la sede de pamplonay villa del
rosario de la universidad de pamplona.

2. Responsable

Los responsables de dar cumplimiento, garantizar la planeacion, ejecuciony
evaluacion adecuada al presente procedimiento es el comité operativo del servicio
de alimentacion.

3 Definiciones

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

SERVICIO DE ALIMENTACION: el servicio de alimentacion provee a la
comunidad universitaria de alimentos y bebidas, garantizando su inocuidad,
calidad en el servicio, sostenibilidad financiera y calidad alimentaria.
APOYO ALIMENTARIO ESTUDIANTIL: el apoyo alimentario estudiantil es
una ayuda en especie en forma de subvencion parcial que ofrece la
universidad para cubrir el costo de alimentacion de los estudiantes, El
apoyo consiste en uno o varios servicios (desayuno, almuerzo, cena o
refrigerios) que se conceden con recursos propios de la universidad, o con
recursos extremos obtenido a través de donaciones, patrocinios, o con
ocasion de la celebracion de convenios o de otro tipo de acuerdos de
voluntades, con entidades publicas, privadas, nacionales o internacionales.
Desplazados: Un desplazado es toda persona que se ha visto obligada a
abandonar su hogar o residencia habitual en el marco de un fendmeno
conocido como migracion forzosa.

Madres cabeza de familia: comprende a la mujer (madre estudiante)
estudiante que tiene hijos menores de edad o discapacitados que dependen
de forma econdmica y exclusiva de ella.

Sisben: El Sistema de Seleccién de Beneficiarios Para Programas Sociales
(SISBEN) es una herramienta, conformada por un conjunto de reglas,
normas y procedimientos para obtener informacién socioeconémica
confiable y actualizada de grupos especificos en todos los departamentos,
distritos y municipios del pais.

Vulnerabilidad: es el riesgo que una persona, sistema u objeto puede sufrir
frente a peligros inminentes, sean ellos desastres naturales, desigualdades
econdmicas, politicas, sociales o culturales.

Victimas: la persona que sufre un dafio o perjuicio, que es provocado por
una accion u omision, ya sea por culpa de otra persona, o por fuerza mayor.
Beneficiarios: es la Persona que recibe o tiene Derecho para recibir
Beneficios.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO-9000:2015. Sistema de Gestion de la
Calidad Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido

N° DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES TIEMPOS | RESPONSABLE
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PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

11

Durante el semestre se elabora el
cronograma y se realiza la
publicacién de la convocatoria
donde se estipulan la fecha para el
proceso del servicio de alimentacion
en la pagina web de la Universidad
de Pamplona.

Durante
el
semestre

Comité operativo

del servicio de
alimentacion

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES

2.1

El interesado hacer beneficiario del
servicio de alimentacion, ingresa al
campus TI, en el icono inscripciones
al Servicio de Comedores.

Llenar los datos solicitados y subir
los documentos requeridos.

Finalizar
el
semestre

Estudiante
aspirante al
servicio

2.2

SISBEN dependiendo el puntaje que
el estudiante tenga en este
documento el sistema le otorga un
puntaje, ponderandolo asi:

0-17,19 (40 Puntos)
17,20- 34,38 (30 Puntos)
34,39-51,57 (20 Puntos)
51,58-100 (0 Puntos)
Estudiantes antiguos — nuevos.

Finalizar
el
semestre

Estudiante
aspirante al
servicio

2.3

Si el aspirante al servicio de
alimentacion tiene hermanos
estudiando en la universidad de
pamplona el sistema le otorga un

puntaje ponderandolo asi:

Ninguno (0 puntos )
Uno (1) (3 puntos)
Dos (2) (4 puntos)
e Tres (3) o mas (5 Puntos)
Estudiantes antiguos — nuevos.

En caso que el estudiante sea
huérfano de padre o de madre
recibe (5 puntos)

Finalizar
el
semestre

Estudiante
aspirante al
servicio

2.4

Asi mismo diligencia la encuesta
publicada en este mismo espacio y
realiza el registro de la informacion,
en caso afirmativo el estudiante
debe adjuntar el certificado y si
cumple por lo menos una condicion
especial obtiene 30 puntos, para
estudiantes antiguos — nuevos.

e victima del conflicto (adjuntar
el registro anico de
victimas)certificado por la red

Finalizar
el
semestre

Estudiante
aspirante al
servicio

29




nacional de informacion de la
unidad de victima de la
presidencia de la republica de

Colombia
e Grupos étnicos (en caso
afirmativo adjuntar

certificacion del representante
legal de la comunidad a la
cual pertenece y copia de la
resolucion del ministerio del
interior que lo nombra como
representante legar de dicha
comunidad)

e Situacion de discapacidad (en
caso afirmativo  adjuntar
certificado médico de la EPS
o de la ARS donde se
encuentra afiliado)

e Madre cabeza de hogar (en
caso afirmativo  adjuntar
declaracion juramentada por
notaria publica)

2.5

El estudiante antiguo que se inscribe
al servicio de alimentacion por su
rendimiento académico, por
estimulos, promedio acumulado y
pertenecer a semilleros el sistema le
otorga el siguiente puntaje.

e Si no perdi6 materias (10
puntos)
e Perdié materias (0 Puntos)
PROMEDIO ACUMULADO

e 25a2.9(5puntos)
e 3.0a3.9 (10 Puntos)
e 4.0a4.49 (15puntos)
e 45a5.0 (20 puntos)
R

POR ESTIMULOS

Ninguno (10 puntos)
Beca trabajo (5puntos )
Cultura (5puntos )
Deporte (5puntos)
SEMILLEROS

Si pertenece (5puntos )

Finalizar
el
semestre

Estudiante
aspirante al
servicio

2.6

El Comité operativo del servicio de
alimentacion se encarga de verificar
en la base de tatos del sistema, la
inscripcion de cada estudiante,
confirma los documentos cargados.

El estado del estudiante en el
sistema, después de completar
exitosamente el anterior proceso
debe aparecer su estado en el
sistema como inscrito.

Finalizar
semestre

Comité operativo
del servicio de
alimentacion
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SELECCION ADMISION DE BENEFICIARIOS AL SERVICIO DE

3 ALIMENTACION
Se verifica el puntaje generado en Comité operativo
la base de datos del sistema, segun Inicio del del servicio de
los documentos cargados en el alimentacion
: L semestre
proceso de inscripcion.
Publicar listado de pre-admitidos al
31 servicio de alimentacion, esta lista
' es generada por el sistema, de los
estudiantes que obtuvieron un
puntaje maximo de 120 puntos, para
estudiantes antiguos.
Estudiantes nuevos tendria un
puntaje maximo de 80 puntos.
4 EJECUCION DEL CRONOGRAMA
El comité operativo del servicio de | Inicio del | Comité operativo
41 alimentacion elabora la lista de pre- | semestre | del servicio de
' admitido y se publica en la pagina alimentacion.
web de la Universidad de Pamplona.
El estudiante inscrito que no salga | Inicio del Estudiante
en el listado de pre-admitidos por | semestre aspirante al
una causa justo podra realizar la servicio
49 gueja o reclamacion al proceso otra
' vez del correo
s.alimentacion@unipamplona.edu.co
y recibir su respuesta, en las fechas
estipulada en el cronograma.
El comité realiza la publicacion final Estudiante
4.3 de los estudiantes admitidos al aspirante al
servicio de alimentacion. servicio
El estudiante admitido Ingresar al | Inicio del Estudiante
Campus Tl y Selecciona los dias | semestre aspirante al
gque va adquirir el servicio de servicio
4.4 alimentacion, este genera el recibo
de pago, teniendo en cuenta que el
servicio se presta de lunes a
viernes.
Cancela en la cuenta de la| Inicio del Estudiante
Universidad el valor generado para | semestre aspirante al
gque su estado en el aplicativo servicio
4.5 cambie de pre ha admitido.
Nota: Davivienda (Numero de
cuenta corriente: 68000048337).
El estudiante No realizo el pago en | Inicio del Estudiante
la fecha estipulada, no puede ser | semestre aspirante al
4.6 beneficiario del servicio y sedera el servicio

cupo a los estudiantes que se
encuentren en lista de espera.
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INDUCCION A LOS ESTUDIANTES BENEFICIARIOS DEL

> SERVICIO
Induccion al servicio de alimentacién | Inicio del
a los estudiantes admitidos, Cita a | semestre
reunién mediante la circular FGT-13 - :
. : . Comité operativo
con el fin de dar la bienvenida y -
5.1 o . del servicio de
socializar el Reglamente del Servicio . g
. . . . alimentacion.
de Alimentacion dejando constancia
del encuentro en el CONTROL DE
ASISTENCIA FBU 01 v.02
La publicacién de la fecha de inicio | Inicio de
del servicio de alimentacion se | semestre | Comité operativo
5.2 encuentra en el cronograma de la del servicio de
convocatoria que esta en la pagina alimentacion.
web de la Universidad de Pamplona.
6 ELABORACION DE INFORMES
Elabora los informes relacionados | Durante
con: Lider del
El
6.1 y Proceso de
: - [E)eptér,ac_lon ol o semestre Bienestar
- stadisticas del Beneficiarios por Universitario
Programas
- Pagos por el servicio
7 ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION
Archiva los documentos generados | Durante Lider del
por la ejecucion del presente el Proceso de
procedimientos en orden | semestre Bienestar
71 cronoldgico. Universitario

e Comprobante de pagos de los
beneficiarios del servicio de
alimentacion.

e Control de asistencia.

5. Documentos de Referencia

NTC

ISO 9000:2015 Sistema

Vocabulario.
- NTC GP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
- NTC 5906 Centro de Conciliacion y Arbitraje. Requisitos Generales del

Servicio
MECI:2014 Modelo Estandar de Control Interno

Ley 962 de 2005 Antitramites
6. Historia de Modificaciones

Integrado de Gestion.

Fundamentos vy

y Naturaleza del Fecha de Fecha de
Version .
Cambio Aprobacion Validacion
7. Anexos
“No Aplica”
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CROMOGRAMACONYOCATORLA MNo. 2

CALEMDARIO INSCRIPCION APOYO ALIMEMTARIO SEMESTRE 2018 — 1
ESTUDNAMNTES ANTHGLMOS MODALIDAD PRESEMCIAL - PARMPLOMA Y VWILLA DEL ROSARIO

FASES

FECHA

Publicacion de= la comvocatoria, a trawves de medios de comunicacion
institwcional.

ZL/1172017

In=cripoion &n insa (& traves del CaAM PUS T} de oz aspirantes al servico de
allimentacidn.

2371172017 al 2371272017

werificacion de la informacion suministrada por kos aspirantes al servicio de 1T a 1B
allimentacion.
Expedicion y publicacion por parte del Comite Operativo del listado de los ZO/01 2018

estudiantss pre-admitidos del apoyo alimentario.

RecClamacionss al proceso

FL/0L/Z01E al 0L/ 02/ 2018

RESpDUESLas a reciamaciones

020272018

Entrevista

1370272017 al 2470272018

‘Confirmacion de aceptacion por parts de los estudiantes admitidos
Selercionando y Liguidando dias en gque desea disfrutar del servicio,
Sensrando impresion y realitando pago del monto total del servicio por
parte de los beneficiarios (& través del canpPus T}

26,02,/ 2018 al 02,/03/201LE

Anulacitn de beneficiarios que no cumpla con el requisto del pago del O 032018
TErVICo

Sorializacion Oblizgatoria del reglamento = indwocion al zervicio a los

bensficiarios. Lugar: servicio de alimentacion, Pamplona Hora: 1000 3.m.

wWilla del Rosario: 2:00 p.m. 02/03/2018
Inicia Chon Ol servicio O alimentacon 05/03 2018
Actualizacion de bensficiarios apoyo alimentario 15/03/2018

CRONOGRAMACONVOCATORIA No. 2
CALENDARIO INSCRIPCION APOYO ALIMENTARIO SEMESTRE 2018 - 2
ESTUDIANTES MODALIDAD DISTANCIA - PAMPLONA Y VILLA DEL ROSARIO

FASES

FECHA

Pubilicacion de la convocatoria, @ través de medios de comunicacidn

institucional.

10/08/2018

alimentacion.

Inscripcion en linea (A través del CAMPUS T)) de los aspirantes al servicio de

13/08/2018 af 24/08/2018

Verificacion de la informacién surninistrada por los aspirantes al servicio de 25/08/2018 al 29/08/2018
alimentacion.

Expedicion y publicacion ded listado de los estudiantes admitidos del apoyo 30/08/2018
alimentario.

Reclamaciones al proceso 31/08/2018
Respuestas 8 reclamacionss 3/09/2018

Confirmacidon de aceptacidn por parte de los estudiantes admitidos
Seleccionando y Liguidando dias en que desea disfrutar del servicio,
Generando impresion y realizando pago del monto total del servicio por
parte de los beneficiarios (A través del CAMPUS TI)

4/09/2018 al 12/09/2018

Anulstidn de beneficiarios que no cumpla con el requisito del pago del 13/09/2018
Servicio
Inidacion ded servicio de alimentacian 15/09/2018
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IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS NUTRICIONALES DE LA POELACION

1. Iﬁmnﬁtmm de loz
2 Minufa pairon 3_Ciclo demenn 4 . Publicar canelera
v nmunmlsdela N
Fin

IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS NUTRICIONALES DELA
POBLACION
NUTRICIONISTA DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

Figura 8Flujo grama de la Identificacion de los requerimientos nutricionales de la poblacion

34



IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS NUTRICIONALES DE LA
POBLACION

1. Teniendo en cuenta las Guias de Recomendaciones de Ingesta, Energia y
Nutrientes  (Documentos externos (ICBF guias alimentarias para la
poblacién colombiana mayor de 2 afios), se elabora el valor caldrico total
diario 2625Kcal /dia segun las edades de 16 a 25 afios para la poblacion
dejando la evidencia en e FBU 54 v.00- Flujo grama
Nutricional(Procedimiento de Elaboracion de Minutas)

2. La minuta patrén es lo que aporta el almuerzo en cuanto a Kcal=918
equivale al 35% del nivel caldrico total, esta es una guia de alimentos, la
frecuencia de veces por semanas debe ser consumido y el peso de la
porcion.

3. Procede a elaborar el ciclo de menu para un total de 21 dias, dejando
evidencia FBU 56 v.00 Ciclo de Menu

4. El menu del dia se publica en la cartelera del Servicio de Alimentacion
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ORDEN DE COMPRA ,RECEPCION ,ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE MATERIA PRIMA

l—t”"i-ml

6 Ah.mmode
ﬁudemthc:iéa

FB.I Devolucién I

6 9. Entrezadelos residuos - 8. Recolaccidn y clasificacién »7. Se pesan los sobrantes de
de 1oz Residuos +—— comiday residuos
|

Figura 9Flujo grama  de la  Orden de compra, recepcion, almacenamiento y control de materia prima

ORDEN DE COMPRA ,RECEPCION ,ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE
MATERIA PRIMA
OPERARIOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
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ORDEN DE COMPRA, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE
MATERIA PRIMA

De acuerdo al numero de estudiantes que cancelaron el servicio y los ciclos
de menu aprobados, se realiza la proyeccion de insumos para la semana
dejando la evidencia FBU-57 v.00 Orden de Compra la cual remite el
proveedor que ha sido contratado por la Universidad de Pamplona

. Antes de recibir la materia prima se debe hacer Limpieza y desinfeccién de

bodega, cuartos frios y congeladores, dejando evidencia en el FBU-62 V.00

Formato de supervision y verificacibn semanal de L&D de equipos, areas y

superficies de la planta,

Se realiza diariamente este control a los cuartos frios (los cuales se
encuentran distribuidos por grupos de alimentos) al inicio y
finalizacion de la jornada dejando evidencia en el FBU-59 v.00
Formato Control de Temperaturas de Equipos de Refrigeracion.

El Proveedor entrega la materia prima cada 8 dias se verifica las cantidades

y calidad dejando la evidencia de la conformidad en el FBU-58 v.00 Formato

Recepcion y Verificacion de Materia Prima,.

3.1 Si el producto no cumple con los criterios de calidad, Los productos
rechazados se devuelven inmediatamente o dentro de los 8 dias siguientes
al proveedor.

Diariamente se actualizan los inventarios y se hace la revisién de la materia

prima con el fin de identificar productos no conformes dejando la evidencia en

el FBU72 v.00 Producto (Materia Prima) no Conforme detectadas en las

Diferentes Areas del Servicio

. La materia prima se almacenara acorde a las fechas de entrega se procede a

rotular los alimentos con el fin de tener el control sobre su uso o consumo, se

Procede a clasificar la materia prima dependiendo de la rotulacion y fecha de

entrega, rotdndola acorde a los ciclos de menu y en condiciones que aseguren

la conservacion fisico quimico y microbioldgico dejando constancia en el FBU

59 v.00 Formato de control de temperatura de equipos, refrigeracion del

servicio de alimentacion,

¢ Bodega de alimentos perecederos

e Bodega de alimentos no perecederos

e Productos carnicos

e Frutas

e Verduras

e Tubérculos

e Lacteos
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. Alistamiento de materia prima, se pesan y se clasifican segun las
preparaciones indicadas quedando como constancia en el FBU54v.00 formato
de salida de materia prima aprobado por la nutricionista.

Diariamente al finalizar el servicio se pesan y clasifican los sobrantes de
comida quedando como evidencia en el FBU69 v.00 formato para cuantificar el
porcentaje aproximado de pérdidas entre residuos y sobrantes del servicio de
alimentacion
Diariamente al finalizar el servicio se pesan y clasifican y residuos como
evidencia en el FBU71v.00 Formato Registro, Recoleccion y Almacenamiento
de Residuos Peligrosos y No Peligrosos.

Se entregan los residuos al en cargado en la universidad de procesarlos.
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TRANSFORMACION DE LA MATERIA PRIMA E INSPECCION

OPERARIOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

TRANSFORMACION DE LA MATERIA PRIMA E INSPECCION
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E. Distribucion
de las

e

A—

9. Limpieza ¥ desinfeccion del ‘

irea de produccién

Fin

Figura 10: flujo Grama de la Transformacion de la materia prima
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TRANSFORMACION DE LA MATERIA PRIMA E INSPECCION

1. Operarios ingresan al servicio de alimentacion a las 6:00 am, e ponen la
indumentaria necesaria para iniciar su jornada laboral. Se hace un control dejando
evidencia en el Formato FBU 65V.00de Inspeccion de BPM en los manipuladores
del servicio de alimentacion.

Si los operarios no cumplen con los BPM se hace un llamado de atencion dejando
como evidencia en el FBU 66 v.00 No cumplimiento de BPM Manipuladores de
Alimentos

2. En el area de produccién hay un chef o jefe de cocina y cinco auxiliares
manipuladoras de cocina.

3. En el area de produccion se hacer limpieza y desinfeccion de equipos y
utensilios a utilizar durante la jornada laboral dejando como evidencia FBU 60
v.00 formato de control de limpieza y desinfeccion y BBU61V.00Control de Aseo
de Bafios

4. Entrega de materia prima a la produccion esta se pesan y se clasifican segun
las preparaciones indicadas en el ciclo de menu aprobado por la nutricionista
dejando evidencia en el formato de salida de materia prima.

5. Los operarios son distribuidos segun sus habilidades en el area de produccion
para las preparaciones segun el ciclo de menu aprobado.

» Chef coordina todas las preparaciones

* Una operaria se encarga de la sopa o cremas
* Una operaria se encarga de los tubérculos

* Una operaria se encarga del cereal y la bebida
* Una operaria se encarga de la proteina

* Una operaria de la ensalada

Una vez a la semana se realiza la toma de la muestra de agua utilizada para la
preparacion de los alimentos con el fin de verificar el PH y Cloro Residual dejando
la evidencia en el FBU63 v.00 Control de Agua

6. La preparacion de los alimentos deben estar lista a las 11:20 am, el servicio
inicia a las 11:30am. Analisis sensorial, organolépticas dejando evidencia en el
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Formato FBU67v.00 Control de Temperatura y Caracteristicas Organolépticas de
las Preparaciones en el Area de Produccién y Distribucién del Servicio de
Alimentacion.

7. Las Preparaciones son llevadas al auto servicio caliente para que se conserven
fogosos o calientes, durante el servicio que dura dese las 11:30 hasta las 2:00pm
hora que finaliza el servicio, muestreo de preparacion, se toma 50 gramos de cada
alimento para ser almacenados en bolsas herméticas previamente codificadas, las
cuales se almacenan por 48 horas, horas en caso de presentarse sintomas en los
usuarios dejando como evidencia formato control de muestras de preparaciones
diarias.

8. Distribucién de las preparaciones terminadas se llevan al auto servicio caliente
el cual funciona a gas. Las preparaciones son organizadas de la siguiente manera.

* Sopasy cremas
+ Cereal.
* Tubérculos

* Proteinas

» Ensalada
*  Postre
* Bebidas

Las operarias encargadas sirven las preparaciones segun la porcién y el peso
indicado y la minuta patron dejando como evidencia en el FBU68 V. 00 Formato
para verificar gramaje en porcion servida de los alimentos.

9. Limpieza y desinfeccion del area de produccién de equipos y utensilios a
utilizados durante la jornada laboral dejando como evidencia FBU 60 v.00 formato
de control de limpieza y desinfeccion y BBU61V.00 Control de Aseo de Bafos.
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PRESTACION DEL SERVICIO

El estudiante debe astar admitido
em el servicio de alimestacicn
| . 3. Se desplaza
1. Fagistro en &l
hullero

zanvicie calisnts
Inicio

& Si ) 2 Entesadal 4 f b
' . ",
_% — hasta &l auto —| &l memaje nacasaric ficho al operario. | i
Mo

1.1Mao za 5. 1Mo 22
prasta al praata al

£. Al finalizar 2
- de sanvicio.
Fin

[PRESTACION DEL SERVICIO
ADMINISTRADOR DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

o Se desplaza a

loz modulos
{mesa- silla)

f—

| & Fodarla bandsja an ol
auto zarvicie calisnts.

Figura 11: Flujo grama de la Prestacion del servicio
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PRESTACION DEL SERVICIO

1. El control de asistencia se hace por medio del Registro de los estudiantes en el
hullero, este esta ubicado en la recepcion del servicio de alimentacion, vigilado por
la administracion del servicio de alimentacién (.foto del hullero)

1.1. No se presta el servicio al estudiante que no esté admitido en el servicio de
alimentacion y no tenga registrada la huella en el aparato electrénico.

2. Entrega del ficho para recibir el almuerzo, este es entregado por la
administracion del servicio de alimentacion.

3. El estudiante se desplaza hasta el auto servicio caliente, donde puede observar
las preparaciones del dia.(foto del auto servicio)

4. Estudiante toma la bandeja y el menaje necesario para el almuerzo.
5. El estudiante entrega el ficho al operario encargado, para recibir el almuerzo.

5.1. En caso que el estudiante no haga entrega del ficho al operario
encargado, no recibira el servicio

6. Rodar la bandeja en el auto servicio caliente, recibiendo las preparaciones en el
orden establecido.

(Sopas y cremas, cereal tubérculos, Proteinas, Ensalada, Postre, Bebidas)

7. El estudiante se desplaza a los modulos (mesa silla), donde se sienta a
disfrutar el almuerzo.

8. Al finalizar el consumo de los alimentos, se desplazan a los carritos de servicio
donde disponen el menaje y los residuos.
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PBU-07 v.00

1. Objetivo y Alcance

El presente procedimiento comprende desde la identificacion de los
requerimientos nutricionales de la poblacion, recepcion, almacenamiento,
transformacion y el control de la materia prima, para la prestacion del servicio de
alimentacion de la sede de pamplona y villa del rosario de la universidad de
pamplona

2. Responsable

Los responsables de dar cumplimiento, garantizar la planeacion, aplicacién
ejecucion y evaluacion adecuada al presente procedimiento es el comité operativo
del servicio de alimentacion

4 Definiciones
3.1. Nutrientes: Los nutrientes son sustancias presentes en los alimentos con
propiedades especificas sobre el funcionamiento de nuestro organismo

3.2. Alimento: Un alimento es cualquier sustancia que toma o recibe un ser vivo
para su 3.4. Nutricidén: es el componente esencial de la vida desde el nacimiento
hasta la muerte, por que proporciona una mezcla compleja de sustancias quimicas
gue hace posible que el cuerpo construya y mantenga sus 6rganos y le suministra
la energia para desarrollar sus actividades.

3.5. Organolépticas: descripciones de las caracteristicas fisicas que tiene
la materia en general, segun las pueden percibir los sentidos, como por ejemplo
su sabor, textura, olor, color o temperatura

3.6. Limpieza: Limpieza accién de limpiar la suciedad, lo superfluo o lo perjudicial
de algo.

Area de produccién: también llamada &area o departamento de operaciones,
manufactura o de ingenieria, es el area o departamento de un negocio que tiene
como funcion principal, la transformacion de insumos o recursos (energia, materia
prima, mano de obra, capital, informacién) en productos finales (bienes o
servicios).

3.7. Materia prima: Se conocen como materias primas' a la materia extraida de
la naturalezay que se transforma para elaborar materiales que mas tarde se
convertiran en bienes de consumo
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3.8. Inspeccidén: es hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar
cuales son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

3.9 Residuos: elemento que estd considerado como un desecho al cual hay que
eliminar.

Proveedor: Un proveedor es una persona 0 una empresa que abastece a otras
empresas con existencias (articulos), los cuales seran vendidos directamente o
transformados para su posterior venta.

3.10 Calidad: la calidad de un producto o servicio es la percepcion que
el cliente tiene del mismo, es una fijacion mental del consumidor que asume
conformidad con dicho producto o servicio y la capacidad del mismo para
satisfacer sus necesidades

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC 1SO-9000:2015. Sistema de Gestion de la
Calidad Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N°® DE ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS NUTRICIONALES

DE LA POBLACION

Teniendo en cuenta las Guias de | Inicio de | Nutricionista
Recomendaciones de Ingesta, semestre
Energia y Nutrientes
(Documentos externos)se
elabora el valor caldrico total
diario para la poblacion dejando
la evidencia en el FBU 54 v.00-
Flujo grama Nutricional

11

Con la informacién anterior se | Inicio de | Nutricionista
determina la cantidad de grupos | semestre
de alimentos a consumir por
estudiante (porciones) dejando la
evidencia en el FBU 55 v.00
Minuta Patron

1.2

Procede a elaborar el ciclo de | Inicio de | Nutricionista
1.3 mend para un total de 21 dias, | semestre
dejando evidencia FBU 56 v.00
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Ciclo de Mendu.

1.4

El menu del dia se publica en la
cartelera del Servicio de
Alimentacion

Durante el
semestre

Nutricionista

ORDEN DE COMPRA

2.1

De acuerdo al nuamero de
estudiantes que cancelaron el
servicio y los ciclos de menu
aprobados, se realiza la
proyeccion de insumos para la
semana dejando la evidencia
FBUS57 v.00 Orden de Compra la
cual remite el proveedor que ha
sido contratado por la Universidad
de Pamplona

Durante el
semestre

Nutricionista

RECEPCION DE MATERIA PRIMA

3.1

Proveedor entrega la materia
prima cada 8 dias se verifica las
cantidades y calidad dejando la
evidencia de la conformidad en el
FBU58 v.00 formato Recepcidn
y Verificaciéon de Materia Prima

Durante el
semestre

Nutricionista

3.2

Cuando los productos no cumplen
con las caracteristicas fisico
organolépticas se deja la
anotacion en la casilla de
observaciones en el FBU 58 v.00
Formato Recepciodn y
Verificaciéon de Materia Prima

Los productos rechazados deben
ser entregados dentro de los 8
siguientes dias por el proveedor

Durante el
semestre

Nutricionista

ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

4.1

Acorde a las fechas de entrega se
procede a rotular los alimentos

Durante el
semestre

Stewart

Ing. de
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con el fin de tener el control sobre
SuU USO 0 CONSUMO

Alimentos

4.2

Procede a clasificar la materia
prima dependiendo de la
rotulacion y fecha de entrega,
rotandola acorde a los ciclos de
menu

Durante el
semestre

Stewart

Ing.de Alimentos

CONTROL DE CALIDAD

5.1

Control de Temperatura:

Se realiza diariamente este
control a los cuartos frios (los
cuales se encuentran distribuidos
por grupos de alimentos) al inicio
y finalizacion de la jornada
dejando evidencia en el FBU 59
v.00Formato Control de
Temperaturas de Equipos de
Refrigeracién

Diariamente

Stewart

5.2

Control de limpieza y
Desinfeccion de Areas vy
Superficies

Se al final de la jornada teniendo
en cuenta aspectos de
detergentes, desinfectantes e
implementos de limpieza, dejando
evidencia en el FBU 60 v.00-
Formato Control de Limpieza y
Desinfeccion de Areas vy
Superficies y FBU 61 v.00-
Formato de Control de Aseo de
Bafos.

Diariamente

Encargado de
cada area

5.3

La revision y  verificacion se
realiza por parte del Jefe de
cocina 0 persona asignada
dejando la evidencia de su
cumplimiento en el FBU62 v.00
Formato Supervision y

Diariamente

Jefe de cocina o
persona
asignada
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Verificaciobn de Limpieza de
Equipos del final de la jornada

5.4

NOTA: Al iniciar la jornada sin
embargo se realiza la limpieza
general del area de produccion

Diariamente

Encargado de
cada area

5.5

Control de agua

Una vez a la semana se realiza la
toma de la muestra de agua
utilizada para la preparacion de
los alimentos con el fin de
verificar el PH y Cloro Residual
dejando la evidencia en el FBU
63 v.00 Formato de Control de
Agua

Durante el
semestre

Jefe de cocina o
persona
asignada

5.6

Si los resultados son negativos
procede a ejecutar la accién que
se considere pertinente ante la
empresa prestadora del servicio

Durante el
semestre

Nutricionista

CONTROL DIARIO DE SALIDA DE MATERIA PRIMA

6.1

Acorde al ciclo de menu, el dia
anterior la Nutricionista realiza el
control detallado de las
cantidades a utilizar de alimentos
del dia dejando la evidencia en el
FBU 64 v.00 Formato de
Control de Salida y Entrega
Diaria de Materia Prima

Diariamente

Nutricionista

INSPECCION DE LIMPIEZA DEL PERSONAL

7.1

Al inicio de la jornada realiza la
inspeccion del personal a su
cargo teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

- Uso de los elementos de
proteccion personal EPP

- Limpieza de manos vy
antebrazos

Diariamente

Jefe de Cocina
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- Prohibicion de accesorios
(Reloj, aretes, anillos,
maquillaje), entre otros.

La evidencia de la inspeccion se
establece en el FBU 65 v.00-
Formato de Inspeccion de BPM
Manipuladores de Alimentos

7.2

Con el reporte de situaciones
negativas identificadas la
Nutricionista procede a levantar el
FBU 66 v.00 Formato de No
cumplimiento de BPM
Manipuladores de Alimentos
donde quedan consignadas los
COmpromisos y correcciones

Diariamente

Nutricionista

TRANSFORMACION DE LA MATERIA PRIMA, PRESTACION

DEL SERVICIO E INSPECCION

8.1

El jefe de cocina y manipuladores
de alimentos realizan las
preparaciones acorde a los ciclos
de menu aprobados

Diariamente

Jefe de cocina o
persona
asignada

8.2

Una vez finalizada la preparacion
realiza la verificacion de los
alimentos en cuanto a:

- Temperatura
- Y demas caracteristicas
fisico organolépticas
Dejando la evidencia en:

- FBU67 v.00 Formato de
Verificacion de las
caracteristicas fisico
organolépticas

- FBU68 v.00 Formato de
Verificacion del Gramaje
de la Porcién Servida

Nota: Estas actividades se
ejecutan al instante de la
distribucion de los alimentos

Diariamente

Jefe de cocina o
persona
asignada
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preparados

8.3

Al finalizar la prestacion del
servicio se realiza en el FBU 69
v.00 Formato de Control de
Porcentaje de Perdida entre
Residuos y Sobrantes
generando informacion  para
determinar los grupos de
alimentos que no son consumidos

Diariamente

Stewart

TOMA DE MUESTRA Y VERIFICACION DEL MENU DEL DIA

9.1

Toma la pequefia muestra de
cada una de las preparaciones
debidamente rotuladas, para ser
refrigeras por 48 horas en caso
de presentarse sintomas en los
usuarios, dejando la evidencia en
el FBU70 v.00 Formato de
Control de Muestra de las
Preparaciones Diarias

Diariamente

Jefe de Cocina

9.2

Las muestras se desechan a las
48 horas después de haber sido
recolectadas

Diariamente

Nutricionista

10

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

10.1

Diariamente se realiza la
clasificacion y peso de embalaje
de verduras, frutas, desechos y
aceites usados para clasificar los
gue son entregados al encargado
del manejo de residuos solidos en
la Universidad, dejando evidencia
en el FBU 71 v.00 Formato se
Registro, Recoleccion y
Almacenamiento de Residuos
Peligrosos y No Peligrosos,
actividad que se desarrolla al
finalizar la jornada.

Diariamente

Stewart

10.2

Asi mismo se realiza la entrega

Diariamente

Encargado de la
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los residuos peligrosos del dia.

Recoleccion de
la universidad.

11

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

111

Diariamente realiza la revision de
la materia prima con el fin de
identificar productos no
conformes dejando la evidencia
en el FBU 72 v.00 Formato der
Producto (Materia Prima) no
Conforme detectadas en las
Diferentes Areas del Servicio

Nota: Los productos no
conformes puedes ser
intercambiados con el proveedor
0 entregados al encargado de los
residuos solidos

Diariamente

Stewart

11.2

En el caso de los implementos,
equipos y maquinaria que por
situaciones adversa presenten
dafio y deterioro irreversible deja
evidencia de la baja en el FBU73
v.00 Formato de Control de
Reporte de Bajas

Durante el
semestre

Jefe de Cocina

Stewart

11.3

Si se presenta dafios se solicita el
mantenimiento al Proceso de
Recursos Fisicos y Apoyo
Logistico

Durante el
semestre

Administrador
del servicio de
alimentacion.

12.

PRESTACION DEL SERVICIO

12.1

El control de asistencia se hace
por medio del Registro de los
estudiantes en el hullero, este
esta ubicado en la recepcion del
servicio de alimentacion, vigilado
por la administracién del servicio.

No se presta el servicio al
estudiante que no esté admitido
en el servicio de alimentacion y

Diariamente

Administrador
del servicio de
alimentacion.
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no tenga registrada la huella en el
aparato electrénico.

Entrega del ficho para recibir el | Diariamente | Administrador
almuerzo, este es entregado por del servicio de
12.2 la administracion del servicio de alimentacion.
alimentacion cada uno de los
beneficiarios.
El estudiante se desplaza hasta el | Diariamente | Estudiante
auto servicio caliente, donde beneficiario del
puede observar las preparaciones servicio.
13.3 . .
del dia, toma la bandeja y el
menaje necesario (cubiertos) para
el consumo de las preparaciones.
El estudiante entrega el ficho al | Diariamente | Estudiante
operario encargado, para recibir beneficiario del
las preparaciones. servicio.
13.4 En caso que el estudiante no
haga entrega del ficho, el
operario encargado, no esta
autorizado para servir las
preparaciones.
Rodar la bandeja en el auto | Diariamente | Estudiante
servicio caliente, para ir beneficiario del
recibiendo las preparaciones en servicio.
el orden establecido.
(sopas 0 cremas, cereal
13.5 tubérculos, Proteinas, Ensalada,
Postre, Bebidas)
El estudiante se desplaza a los
moédulos (mesa-silla), donde se
sienta a consumir las
preparaciones.
Al finalizar el consumo de los | Diariamente | Estudiante
alimentos, se desplazan a los beneficiario del
13.6 carritos de servicio donde servicio.

disponen el
residuos.

menaje y los
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5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2015 Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos vy
Vocabulario.

- NTC GP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

- NTC 5906 Centro de Conciliacion y Arbitraje. Requisitos Generales del
Servicio

-  MECI:2014 Modelo Estandar de Control Interno

- Ley 962 de 2005 Antitramites

6. Historia de Modificaciones
Naturaleza del Fecha de | Fechade

Cambio Aprobacion validacion

Versioén

Cdédigo| FBU-55v.00
Pagina| 54 de 89

MINUTA PATRON
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GRUPO DE

ALIMENTOS ALIMENTOS O FRECUENCIA
- PESD NETO
a _ PREPARACION PESO ERUTO
PREPARACION
Werduras 20 gr 24 gr
SOPAS O 35 ar
CREMAS (240 Cereal <0 gr
ee} a8 gr
BASE LIQUIDA | Raices, tubérculos o Todos los dias 20 2
DE 100 A 150 platancs =7
cCC
Leguminosa seca 10 ar 10 gr
Came de res magra = e 110 gr 130 gr
CARMES, Fachuga de pollo sin| 2 waces/semans 130 gr
HUEWVOS O piel 110gr
LEGUMINOSAS
SECAS Pescado 1 wezisemana 110 gr 120 gr
Leguminosas secas 2 wezfsemana TE gr 35 gr
Arroz 4 veces/semans B0 gr 40 gr
CEREAL Fastas 1 wezisemana a1 gr 40 gr
. Papa comdn o
RAICES, criclla
TUBERCULDS 130 gr
O PLATANCS Flatano hartdn verds Todos los dias 20 gr

o madurc

Formato 1: FBU 55v.00 minuta patron
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CARMNE EN SALEA
DEMIGLASH
ARROZ CON ZAHAHTHIA]

FECHUGA A LA PLANCHA

CONTRAMUSLT AFANADD

Codigo FBL-58v.00
E: EL CICLO DE MENU
Pagina ide 5
SEMANA No. 1
1 Z 3 ! 3
ALMUERZO
SOFATEFICEDS CREWMACE AHIUYARMA SOFACEVERDURAS SOPADE GUINED SOFATDE AVENA
NEGRO
CARHNE MOLIDA SUELTA | LOWD OE CERDO ASADO

FASTALS (zuskguier

ARRDIFERLADO

ARREOZELANCT

ARRDZ CONFIMENTON

presentacicn )

MONEDAS DE FLATAND

MADURD MELADD

FAFA A LAFRANCESA

ENSALADA SEMTRUSA

YUCAFRITA

FAFA CRIOLLA AL VAFOR
COMN MIDGA DE PAN

ENSALADA GALIENTE

ENSALADA HUERTO
TOMATE -

CEBOLLAZANAHORIA

ZANAHORIA-HABICHUELA-
ARVEJA -PAPA-MANZANA
VERDE

ENSALADA GRIOLLA

(Fimentdn- zanahoria-

ENZALADA TRADICIOMAL]
{repollo blance - zanahoris- | (tomate encuadritos
UVas pasas) peping en cuadros  cebolla
=n cuadros) Cebolla-regollo blanco -
Brocoli- mazorca en julianas)
Fostre FOSTRE FOETRE {fruta]
LENTEJAS GUISADAS GARBANZO GUISADC
FOSTRE (fruta} FOSTRE
JUSOOE FRUTAEN JIGO CEFRUTAEN JOZO DEFROTAEN JUSO DE FROTAEN JIGO DEFRUTAEN
COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA
SEMANA o, 2
[ | T ] k] 10
ALWMUERZD
SOFADE COHNCHITAS CREMADE ARVEIA SOPADEFRIJOLES SOFADE AVENA SOPADE GRANOS NMIETCE
GOULATHODE FOLLO FESCADT ATAS FINAE PECHUGA EN SALSATDE CARNE DEEMECHADA FECHUGAEN SALEA
HIERBAS MOSTAZA TARTARA
ARROIBLANCD ARRDI CON FIDEDE ARRTE TON ZARNAHDRIA ARRCE TON MALL ARROZ VERDE
FATACOHAS YUCA AL FEREJL TAJADAE OE MADURO

FURE OE FAFA

FAFA CRIOLLA FRITA

ENSALADA FRIMAVERA

ENSALADA FRESCA
Espinacas, pifia. zanahoria ,

ENSALADAVERDE
brécoli-coliflor-lechuga

Batsvis-zanahoria- mazorncs

lechuga Batavia

zanaharig
rallada Mango-pifia uvas

mange , lechuga

- regollo blanco

EMSALADA SEMICRIOLLA
pepino =n rodajas
zanahoria en julianag pasas
tomate en rodajas
FOSTRE (fruta) FOSTRE FOSTHE
ARVEJA GUISADA FRIJOLES GUISADOS
FOSTRE FOSTRE(TuR )
JOG0 DE FROTAEN JOGO OE FRUTAEN JUG0 DE FROTAEN JUG0DE FROTAEN JOGO DE FRUTAEN
COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA
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SEMARA Ho_ 3
11 iH 13 1 13
ALMUERZD
CREMA DE ESFINACAS SOFADE GAREARICE SOFADE COCHUZO OE SOFA DEFICEOS CREMA OE AFIC
hALF
CROOUETAS DE CARHE CARNE ASADA CONTRAMUSLO AFAHADD | LOMO DE CERDO BEG ALECHOIGAS
MOLIDA
ARROZ VERDE ARAGE BLANCO ARRTE CON ZANAHCHIA ARRDZ CON FIDEDS ESFAGUETIS
FAFA A LA FRANCESA TUCATFRITA FORE OE FAFA COSCOIAS DEFLATAND | FAFA ENCHACUETADA
ENSALADA OULCE ERSALADA CRICLLA ENSALADASENT- ENEALADA CRIOLLA
EEE:';EE’:&TEEEA Repollo morado- blance | tomate en rodajas cebolla | AGRIDULCE Mango- uvag  Tomate, cebolla, cilantra
cuaditos zanahoria-pifia -uvas pasas | cabezona rndaja._-.' zanahoriz- pasa - repolic Blancd cuadros
zanahoriz en cuadritos pEping zanahoria-
arveja fresca habichuelg
FOSTRE(fruta] PFOSTRE FOSTRE [fruta)
GARBANZO GUISADOD
POSTRE
FOSTRE LENTEJAS GUOISADAS FOSTRE
JIGODE FROTAEN JUGOCEFRUTAEN JUGO DE FRUTA EN JUG0 DE FROTA EN JUGO OE FRUTAEN
COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA
TENANA Fo. 4
16 | 17 18 13 | 20
ALWUERZD
SOPA DE LENTEJAS CREMA DE ESPINACA SOP& DE PLATAND SOPA DE CEBADA SOPADE COMNCHITAS
SOBREBARRIGA EN PECHUGA EMN 3ALSA - POLLO EM CUADRZ EN
SALSA CRIOLLA ALBOMDIGAS TARTARA CARME GUISADA SALSA BLANCA
ARROZ CON MAIZ
ARROZ GON PIMENTON ARROZ COMN FIDEDS ARROZ WVERDE ARROZ BLANCO
PAFA ALVAFOR CON
TAJADAS DE MADURD AHOGADD YUCAFRITA MADURD COCIDD PAFAS A LA FRANCESA
EMSALADA AGRIDULCE
repollo blanco julianas
= i ENSALADA CRIOLLA ENSALADA PRIMAVERA
pina =n cuatfilos | ENsALADA SEMICRIOLLA E”Eiﬁ:aEE_EFRETSNE"“"E fomate rodajaq lechuga Batavia  zanahori
- e-pepi B ias llad irnentan juli
uvas pasas repollo zanahorniz- tomate-peping CEBOLLAZANAHORIA cebolla cabezona rodajas | f3llada  pimen n_n julianas
L cilaniro Uvas pasas
maorade julianas crema de
leche
POSTRE FRIJOL GUISADO POSTRE ARVEJA GUISADA POSTRE
POSTRE [fruts} FOETRE (fruta)
JUGO OE FRUTAEN JIOSOCEFRUTAER JUGO DEFRUTAEN JUGDTE FRUTAEN JOSO CEFRUTAER
COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA COSECHA
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NO PERECEDEROS

DESCRIPCION P NEDIDA SOLICITADA
PRODUCTO
ACEITE DE OLIVA ACEITE OLIVA ARO EXTRA VIRGEN 5| 51T
ACEITE OLV OLIVETTO INTEC 1000cc 1000 CC
ACEITE ACEITE SOYA ARO 20! 20LT
ACEITE SOYA 5000cc 5000 CC
ACEITE SOYA 500 CC X 24 UNI 500 CC X 24 U
ACEITE SOYA 900 CCX 12 U 900 CCX 12U
ACEITE VEGETAL ACEITE VEGETAL 20! 20LT
ACEITE VEGETAL 3000CC 3000 CC
ACEITE VEGETAL 5000CC 5000 CC
ARROZ ARROZ 50kg 50 KG
ARROZ DONPERFECTO 500gX25u 500 GR
ARROZ ROA 5000g 5000 GR
ARVEJA SECA ARVEJA VERDE 1000 gr 1000 gr
ARVEJA ARO VERDE 3000g 3000 GR
ARVEJA VERDE 500 grx25 un 500 GR
AVENA EN HOJUELAS AVENA HOJUELA 1000g 1000 GR
AVENA HOJUELA 4kg 4000 GR
AVENA HOJUELA 300gX2u 300 GR
AZUCAR BLANCA AZUCAR BLANCA 5000g 5000 GR
AZUCAR BLANCA 500gX25u 500 GR
AZUCAR BLANCA 50kg 50 KG
AZUCAR BLANCA 2500g 2500 GR
BOCADILLO VELENO BOCADILLO 1500gEN36u 1500 GR
BOCADILLO 820gEN20u 820 GR
CAFE ARO 1000g CAFE MOLIDO 1000g 1000 GR
CAFE MOLIDO 2500g 2500 GR
CANELA EN ASTILLAS CANELA ASTILLA BOL 500g 500 GR
CANELA ASTILLA BOL 80g 80 GR
CREMA DE LECHE CREMA LECHE BOL 900ml 900 ML
CREMA LECHE BOL 200mIX18 u 200 ML
CREMA LECHE BOLSA 1100g 1100 GR
CHAMPINON FRASCO CHAMPINON TAJADOS FCO 4000g 4000 GR
CHAMPINON CORTADFC01000g 1000 GR
FECULA DE MAIZ FECULA MAIZ 5000g 5000 GR
FECULA MAIZ 720g 720 GR
FECULA MAIZ 1000g 1000 GR
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FIDEOS PASTA PUGLIESE FIDEOS 1000g 1000 GR
PASTA COMARRICO FIDEOS 1000g 1000 GR
PASTA COMARRICO FIDEQOS 250gX24u 250 GR
FRIJOL ROJO FRIJOL BOLA-500gX25u 500 GR
FRIJOL BOLA 1000g 1000 GR
FRIJOL BOLA ROJA 12500g 12500 GR
GALLETA SALTIN GTA SAL SALTINAS 490gX18u 490 GR
GALL SALA SALTIN 300gX24u 300 GR
GALLETATIPO LECHE GALL DUL NOEL TIPO LECHE 321gX3 un 321GR
GALL DUL NOEL TIPO LECHE 321gX24u 321GR
GARBANZO GARBANZO 3000g 3000 GR
GARBANZO 1000g 1000 GR
GARBANZO 500gX10u 500 GR
GELATINA SURTIDA GELATINA PVO FRESA AZUC 1000g 1000 GR
GELATINA PVO LM 1000g 1000 GR
GELATINA PVO SURT 40gX6u 40 GR
HARINA DE TRIGO HARINA TRIGO 50kg 50 KG
HARINA TRIGO 500gX25u 500 GR
HARINA TRIGO 2.5 kg 2500 GR
HUEVOS DE GALLINA HUEVO AROJO 30u 30 UND
LECHE CONDENSADA LECHE CONDENSADA PET 5000g 5000 GR
LECHE CONDENSADA PET 1300g 1300 GR
LECHE CONDENSADA PET 3900g 3900 GR
LECHE EN POLVO ENTERA LECHE POLVO ENTE 25kg 25 KG
LECHE POLVO ENTE 400gX3u 400 GR
LECHE POLVO ENTE 1000gX2u 1000 GR
LENTEJAS LENTEJA N 1000g 3000 GR
LENTEJA 500gX10u 500 GR
LENTEJA N1 1000G 1000 GR
LENTEJA N1 GRANEL 12.5kg 12,5KG
LOMITOS DE ATUN EN AGUA ATUN LOMO 170gX6u 170GRx6u
ATUN AGUA LOMO 1705g 1705 GR
MARGARINA MARGARINA LA FINA INDUST CJ 15kg 15 KG
MARGARINA LA FINA 250gX4u 250 GR
MARGARINA ARO MESA SAL 1000g 1000 GR
MASMELOS MASMELOS MILLOWS CZON 290gEN50u 290 GR
MASMELOS MILLOWS CAPUCH 290gEN50u 290 GR
MAYONESA MAYONESA ARO 4000 PT 4000 GR
MAYONESA LIGHT ADEREZOS 1000g 1000 GR
MAYONESA ARO BOL 2000g 2000 GR
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MIEL ABEJA MIEL ABEJA DORADA 1000g 1000 GR
SYRUP ARO SABOR MIEL ABEJA 2800g 2800 GR
MIGA DE PAN MIGA PAN BIMBO 5kg 5 KG
MIGA PAN SUSANITA 1000g 1000 GR
MOSTAZA MOSTAZA ARO PET 4200g 4200 GR
MOSTAZA ADEREZOS BOL 1000g 1000 GR
PANELA PANELA DEL FONCE 225gX40u 225 GR
PANELA CUADRADA CAJA 40un X 150g 150 GR
PANELA COLOMBIA PASTI PART 5000g 5000 GR
PANELITA LECHE PANELITA ARO LECHE 820gEN75u 820 GR
PASTA TORNILLO PASTA COMARRICO TORNILLO 1000g 1000 GR
PASTA DE TOMATE PASTA TOMATE ARO FCO 1000g 1000 GR
PASTA TOMATE ARO FCO 4000g 4000 GR
PASTATOMATE LACONSTANCIA BOL4000g 4000 GR
PASTA MACARRON GRUESO PASTA DORIA MACARRON 3000g 3000 GR
PASTA PUGLIESE MACARRON GRSO1000g 1000 GR
PASTAS CONCHAS PASTA LA MUNECA CONCHAS 1000g 1000 GR
PASTA COMARRICO CARACOL 1000g 1000 GR
PASTAS ESPAGUETIS PASTA COMARRICO SPAGUETTI 1000g 1000 GR
PASTA PUGLIESE SPAGUETTI 1000g 1000 GR
PASTA DORIA SPAGUETTI 3000g 3000 GR
PIMIENTA MOLIDA PIMIENTA MOLIDA ARO BOL 500g 500 GR
PIMIENTA MOL EL REY BOL 500g 500 GR
QUESO CAMPESINO QUESO CAMPCOSTENO RORAIMA ASAR1kg 1000 GR
QUESO CAMP COLANTA BLO 250g 250 GR
RAIZ CHINA RAIZ CHINA EMPAQUE X 500 g 500 GR
SAL SAL REFISAL ALTA PUREZA1000gX20u 1000 GR
SAL DONPERFECTO 500gX25u 500 GR
SAL REFISAL ALTA PUREZA 25kg 25 KG
SALSA BARBEQUE SALSA BBQ ADEREZOS PET 1100g 1100 GR
SALSA BBQ ARO PET 4400g 4400 GR
SALSA DE SOYA SALSA SOYA ARO PET 1l 1LT
SALSA SOYA ADEREZOS PET 1050g 1050 GR
SALSA DE TOMATE SALSA TOMATE ARO PET 4300g 4300 GR
SALSA TOMATE ARO RESTAU BOL 2000g 2000 GR
SALSA TOMATE LACORUNA FCO 4300g 4300 GR
SALSA INGLESA SALSA INGLESA ARO PET 4l 41T
SALSA INGLESA LACORUNA PET 1000ml 1000 ML
SALSA INGLESA ARO PET 1l 1LT
SALSA NEGRA SALSA NEGRA ARO PET 1l 1LT
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Cédigo | FBU-57 v.00
9 FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
' Pagina 61 de 89
SALSA NEGRA ARO PET 4l 41T
SALSA NEGRA LACORUNA PET 1000ml 1000 ML
TOMILLO TOMILLO GRANAROMA DESHID 160g 160 GR
TOMILLO KISKA DESHIDRATADO 160g 160 GR
UVAS PASAS UVAS PASAS ARO 1000g 1000 GR
VINAGRE BLANCO VINAGRE BLANCO LACORUNA 4000ml 4000 ML
VINAGRE BLANCO ARO PET 1l 1LT
VINAGRE BLANCO ARO PET 4l 4LT
VINAGRE BLANCO FRUCO PET 3.060I 3060 LT
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s . o . Codigo FBU-62 v.00
e Formato de supervision y verificacion semanal de L&D de equipos,
& areas y superficies de la planta fisica en general 7
= Pagina 1de1
UNIDAD DE SERVICIO: PAMPLONA | | VILLA DEL ROSARIO | |
ASPECTOS A EVALUAR
NOMBRE DEL Sl residuos slidos Sin agentes o
FECHA EQUIPO O AREA DE Libres de polvo Sin manchas o liquidos en su Sin olores Sin espejos opacos s . Presencia de
SUPERFICIE Interior roedores
Cumple | No | Cumple | No Cumple | No Cumple | No Cumple | No Cumple | No iCudles?
cumple cumpie cumple cumple cumple cumple

Formato 4: FBU 62 vOOSupervision y verificacion semanal de equipos areas y superficies.
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RECEPCION Y VERIFICACION
DE MATERIA PRIMA

Codigo

FEU-58 v.00

Pagina 1de 1
Codigg: Fecha aprobacide:
Varsida: 01 PAMPLONA VILLA DEL ROSARIO Pigina 1 de 1
PROVEEDOR: FERIODD REGISTRADD: DEVOLUCION
FECHA ENTRADA FRODUCT MO COMFORME
[poRA
FRODUCTO
CANTIDAD CANTIDAD [CANTIDAD LTE FECHA DE TIDAD PP
EOLOTADA | RECIRIDS [FENDIENTE VENCIVIENTO HETADS

Formato 5: FBU58v00 Recepcidn y verificacion de materia prima.
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Codigo FLA-72
. . . . - - .00
Eﬂ Producto (Materia Prima) no Conforme detectadas en las Diferentes Areas del Servicio
Pagina 1del
'.INIDAD DE SERVICIO: PAMPLOMA: VILLA DEL ROSARIO: |
FECHA PRODUCTD MO COMFORME AREA HallAZ GO ETECTADD ACCION
CORRECTIVA

Formato 6: FBU 72v.00Producto no conforme detectados en las diferentes areas.
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Formato 7:FBU59v.00Control de temperatura de equipos de refrigeracion.
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Codigon FBU-59 v 00=
FORMATO-CONTROL-DE-TEMPERATURA-DE-EQUIPOS-DE-
E REFRIGERACION-DEL-SERVICIO-DE-ALIMENTACION.O o B
Paginan 1-de-2
u]
Ly
UNIDAD-DE-SERVICIO:— PANMPLONAIT |;3 | UILLA-DEL-HIJSAHID:I']: |:3
MOMERE-DEL-EQUIPO:H
il [l il il u
FECHAHR HORAHN REGISTRO-DE-TEMPERATURA FIRMLAT

=R =T =T = 0 = 0 = 0 = S = S = A = A= A = A = A = A = = = = A = = =




Cadigo

Pdgina e
FORMATO DE CONTROL DE SALIDA DE MATERIA PRIMA
E
ECHA: | | Almuerzos preparados ctd: [ Almuerzos entregados ctd [ [ Almuerzos personal ctd [ | Almuerzas par inasistencia ctd
MENU DEL DIAZ |
PREPARACIONES
PRODUCTO CANTIDAD PRODUCTO CANTIDAD PRODUCTO CANTIDAD PRODUCTO CANTIDED
8
5
-
? &
P
(=]
[}
g g
3 8
Q Q
; ]
-4
4 H
g z
Q
El
1
a
: :
o]
W 2z
=] i w
g g
o
2 :
3 g
ACENE & g
SAL 2
ﬂ
W ] .
g g .
2 g 5

Formato 8: FBU 64.v00 control de salida de materia prima.
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Codigo FBU-65 v.00
U i Pagina 1de 1
FORMATC DE INSPECCION DE BPM EN LOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS.
TAVADD
FECHA HOMERE UNIFORME TAPABDCAS GUANTES |[CALZADD | DELANTAL | UMNAS | MAQUILLAJE | AFEITADO | DE FIRMA
MANDS
DEIERVACIONES
Elsborado por: Aprobado por:

Formato 9:FBUG66v.00Inspeccion de BPM en los manipuladores.
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Codigo FLA-T1
Formato de Registro , Recoleccion y Almacenamiento de Residuos Peligrosos y no Peligrozos v
Pagina 1de
Direccion Gampus Universitario:
Fecha de Pre H
Ingreso de Tipo de Residuo E:Ig-as ;;jf Tratamiento Alm aJ:':iirI: iEentn Unidad Generadora Guien Entrega (Juien Recibe E::'?Eg: Eeng;gitirl:
Residuos Usado P

Formato 10:FBU71v.00 Registro, recoleccién y almacenamiento de residuos peligrosos y no peligrosos.
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FORMATO

>

Codigo FBU-59 v.00

PAgina 1 de 1

[ORIDAD OFE SERVICTO: PARMPLOMA: VILLA DEL ROSARTC:

PESO DE 1 RACION
SERVIDA

FECHA

M® DE USUARIOS

PESO TOTAL DE RACIONES
SERVIDAS (kz)

PESO DE LOS RESIDUOS MAS
SOBRAMTES [kg)

PORCENTAJE DE PERDIDA

[ECABURADT PUR: REVISADT PUR:

Formato 11:FBU69 v.00Cuantificar el porcentaje aproximado de perdidas entre residuos y sobrantes.
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FORMATO DE CONTROL SEGURIDAD DEL AGUA

Codigo

ke Pagina de
CLORD RESIDUAL
FECHA H (&7
PH {E-7) (0,2 - 1 mg/fL) OBSERVACIOMNES RES;';:”;':BLE
Dla | mES | aMO | wALOR C M.C VALOR C M.C

Formato 12:FBU63v.00Control seguridad de agua.
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Codigo FBU-66
@ v.00
N FORMATO DE NO CUMPLIMIENTO DE BPM EN LOS MANIPULADORES DE Pagina 1de1
ALIMENTOS
FECHA NOMBRE DEL OPERARIO FALTA O INCUMPLIMIENTO ACCION CORRECTIVA COMPROMISOS FIRMA DEL OPERARIO
Elaborado por: Revisado por

Formato 13:FBU66v.00 No cumplimiento de BPM en los manipuladores.
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FORMATO DE CONTROL DE TEMPERATURA ¥ CARACTERISTICAS orGanoLEenicas pe | COdigo FBU-GTY v.0
LAS PREPARACIOINES EM EL ARES DE PRODUCCION ¥ DISTRIBUCKN DEL SERVICIO DE
ALIMENTACIOMN

€L

Pagina 1de
UNIDAD DE SERVICIO: PAMPLORA | | VILLA DEL ROSARID | | FECHA:
PRODUCCION — HORA: DISTRIBUCION
MOMBRE DE LAS PREPARACIONES C o 5 T A T C o A T
DESERVACHINES:
- Color O Qlar, 50 Zabor T Texturs  AC Apariencis T™:  TsmperEture.
MNOTA:  MMarngue con wn 3l considerzs que el alimento cumple con s temperatura o caracteristicas ideales por 2l contrario con wna X zi el alimento MO cumple.
T° IDEAL PARS COCCION: Debe ser mayor de setenta grados [=70° C) T IDEAL PARA PREPARACIOMNES FRIAS: D a5"C
LA T EM PRODUCCION SE TOMA INEMDIANTAMENTE EL ALIMENTO HALLSA FINALIZADO SU PROCESD DE COCCI0N,
LA T EM DISTRIBUCHN SE TOMA APROXIMADAMENTE UMNA HORA DESPUES DEL ENSAMELE.

Formato 14:FBU67v.00 Control de temperatura y caracteristicas organolépticas de las preparaciones en el area de
produccion y distribucién.
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ii FORMATO CONTROL DE MUESTRAS DE LOS PREP2

FBU-70 v.00

1de 1

1

L
UNIDAD DE SERVICIO:  PAMPLONA [ |

VILLA DELROSARIO [ |

FECHA PREPARACIONES

PESO grfcc

FIRMA

Formato 15:FBU70v.00 Control de muestras de las preparaciones.
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FORMATO DE CONTROL DE LIMMEZA Y DESINFECCION

THETACACIIRES T I8 T EHI .
SUPERHCIESTE U VERFILACIUN RO P— —
EMPRLUES) B L 4 R
MENARSALIMER TS

FECHA HOMA

sl
[Tech=a
FuracEn

ETIrEE

Fun =

T =T
_unriza Tz
_umric e ren oo

inriza c mMeD § procucisa

e manEs
_aicerca

Tinn y o W preaicn
ampane edirmsTra

[Farpeatcma
[Torgamsoran

mILRTHEE

STRY ANIDITUIITHE

=T

e ——
m1lZE]

DlapsTandar on basicia
|- {SECIE]
kmicEn o iohoa
mrrmdor
ATTRERT]
SUTICETE
R

Elaborado por: Aprotedo por

Formato 16:FBU60v.00Control de limpieza y desinfeccion.
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Codigo

4 v N0
FBU-61 v.00

F‘:] FORMATO DE CONTROL DE ASEQ DEL BARO DEL SERVICKD DE ALIMENTACION
w Pagina e 1
NOMEBRE DEL ERCARGADO DE SUPERVISAR EL ASED DEL BARD:
UNIDAAD DE SERVICIO: PAMPLOMA | | VILLA DEL ROSARID: | |
. ACCESORIOS DE BARID
FECHA HORA PI505 SEMITARID LAVARANO (Espeies) Paredes, Purrins, {Pspel higigrica, OLORES FIRRAS DEL SUPERVISOR
Teches, etg basurera, jaban)

AM

]

AM

Fi

AM

2]

AM

7]

AM

7]

AM

]

AM

Fi
CBSERVACIONES:
CALIFICACION DEL SUPERVISOR . Excelente: 4 Bueno: 3 Regular: 2 Deficiente: 1
MOTA: MARCAR COMN UN V Y COM UNA X 51 NOCUMPLE,

Formato 17:FBU61v.00 Control de aseo de bairio.
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FORMATO PARA VERIFICAR GRAMAJE EN PORCION SERVIDA DE LOS

Cadigo

E ALIMENTOS EN DISTRIBUCION Pagina 1de1
[ONIDAD DE SERVICHD -
MUESTRA: PAMPLOMNA
PESO DE LOS ALIMENTOS CUMPLIMIENTO
GRUPD DE FPESU YT
ALIMENTOS ALIMENTO PREPARACION INGREDIENTES VOLUMEM EN PORCION CUMPLE NO CUMPLE
COCIDD SERVIDA
REGISTRADO gr ESTANDAR
Gr
T CARNE HOEVD | CARMES, FOLLT,
LEGUMINOSAS | PESCADD, HUEWD,
FRIJOL LENTEJA,
GARBAMZD, ARVELA
SECA stn
1 CEREALC ARRLL FAazla O

PAN

1 TOEERCULTS

CEREALEE, FAFA,

PLATANOS PLATAMO HARTOM ¥
MADURC, YICA
i3 HUORTALIZARS
VERDURAS Y TODAS
LEGUMINOSAS
VERDES
SOPAS O WERDURAS, CEREAL
CREMAS LEGUMIMCSA
SECA TUBERCULOS,
T FRUTA FULFA
1 ALUCARES FOSTRE

ELAECORADD FOR:

REVISAD

FOR:

Formato 18: FBU 68v.00 Verificar Gramaje en porcion servida.

76




2.1.4. ACTUALIZAR EL FORMATO DE ENTREVISTA UNO DE LOS CRITERIOS
DE SELECCION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.
Se hizo necesario actualizar la entrevista del servicio de alimentacion que hace

parte de las fases del proceso de seleccion de los beneficiarios del servicio esta es
utilizada para para verificar, corroborar, complementar y actualizar, la informacion
suministrada por los estudiantes, cuando el Comité.

La entrevista es una técnica y herramienta para recopilar informacién, la cual
hace parte de los criterios para la seleccion de los beneficiarios del servicio de
alimentacion de la universidad de pamplona. Esta entrevista es individual y
personal es semiestructurada posee preguntas cerradas y preguntas abiertas que
le daran un puntaje de 30 puntos a los aspirantes a servicio.

El objetivo de la entrevista es conocer la situacion, economica, familiar,
académica y el grado de vulnerabilidad del estudiante, los criterios importantes a
la hora del analisis de la entrevista para la seleccidén de los beneficiarios al servicio
de alimentacion son los siguientes:

e Prioridad al estudiante que pertenece a algun grupo vulnerable:
desplazado, victimas de la violencia, grupos étnicos, victimas por
desastres naturales y madres cabeza de hogar.

e Se tiene en cuanta, la ocupacion de sus padres y el tamafio de su familia.

e Se tiene en cuenta a los estudiantes con dificultad econdémica para el
sustento y alojamiento durante el semestre académico.

e Prioridad a los estudiantes que trabajen durante el semestre y dependen
econdmicamente de si mismos.

e Prioridad alta a los estudiantes que presenten algun problema de salud
(desnutricion) o discapacidad.

e Se tiene en cuanta el lugar de procedencia del estudiante y la dificultad de
llegar a la ciudad de pamplona.

e Importante saber si el estudiante recibe algun beneficio (beca, descuento o
subsidio) por parte de la universidad, se tiene en cuenta a los que no
tenga ningun beneficio.

e el promedio del ultimo semestre y el acumulado que sea superior a 35.

e Importante saber cuantas veces ha recibido el servicio de alimentacion el
estudiante, si ha sido beneficiario por 4 periodos seria recomendable darle
la oportunidad a los que no han podido acceder al servicio.
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e En la dltima pregunta se analiza la necesidad que exprese el estudiante
del por qué quiere ser beneficiario del servicio de alimentacion.

e En la entrevista le da al estudiante 30 Puntos si cumple con los criterios y
estos se pondera asi:

o Grado de vulnerabilidad (10 Puntos) si cumple uno o dos criterios.

o Informacion familiar y econdémica (10 Puntos) cada pregunta
equivale a 1,6%.

o Informacién Académica (10 Puntos) cada pregunta equivale 3,33%.

Para la estructuracion de la nueva entrevista, se hizo una revisibn documental,
para conocer estudios e investigaciones realizados en otras universidades e
instrumentos que ellos utilizan, conocer conceptos de vulnerabilidad social, familiar
y sus diferentes perspectivas. Las referencias de los documentos que sirvieron de
apoyo para la actualizacién de la entrevista fueron los siguientes:

Codigo
= ENTREVISTA SERVICIO DE ALIMENTACION
e Pagina 1de 3

Fecha: Hora:

| DATOS PERSOMALES

Mombre de estudiants aspirante al servicio

Codigo:

Edad:

Sexc F: O M: O

Puntzje del sishen:

Lugar de procedencia: Departamento:
Municipio:

1. ; Dénde reside durants 2l curso scadémico?.

GRADO DE VULNERAEILIDAD

Pertenece =i no
1. i5u familiz es desplszada?
Pozee cerificado
2.:5u familiz s victima de |a violencis por el conflicte armado
Fosee Cerfificado del Registro Unico de Wictimas

3. iBu familia perfenace a algun csbildo, resguardo indigena o comunidad indigena?
Pozes Certificade de presencia de grupo étnico

4. ;Sufamilia es victima de dessstres naturales
Pozee Certificedo del Regisiro Unico de dignificados
5. ;Eres madre cabezrs de hogar? M hijos,
Pozes Declaracion juramentads notariada

&. ¢sufre de alguna enfermeadad o discapaddad? Si{ JNO ()
SCUEl?,

7. Clasificacion Antropométrica
Pasg Tallz IS
Clasificacion
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INFORMACION FAMILIAR ¥ ECONOMICA

8. ;i Con quién vives?

Padre ] Ortros familiares [
Madre [ Ctrag personas que no son familiares o
Hermanos(as) 'S Solo(a) [

9. icuantos hermanos tienes?

O 1a3
O 3as
O Somas

10. i Cudl es la ocupacion actual o la Otima de tu padre?
£Cual es la ocupacion actual o la Oftima de tu Madre?

11. icuales son los ingresos mensuales de tus padres?
< 01 salarfio minimo___
< 2 a3 salarios minimos
< mas de 3 salarios minimos

12. Trabaja durants los estudics o en pericdo de vacaciones: SI{ ) NO ()
Tipo de frabajo:

13. i De guién depende econdmicamente para cubnr las necesidades potidianas.alojamiento v gastos basicos?
Tofal de sus padres o familia
legtex

Prestamos Financiercs

o000

De =i mismo

INFORMACION ACADEMICA

Facultad:

Programa
Semestre
Promedio Gltimo semestre

Bromedic asumalads [exiandido de notas)

14. Recibe algin beneficio por parte de la universidad
. Beca (cual)
. Descuento (cual)
. Subsidio (cual)

15. Cuantas veces ha recibido el servicio de alimentacion:

16. iPor qué quiere ser beneficiario del servicio de alimentacion de la universidad de pamplona?

Firma del estudiante Firma del entrevistador

CONCLUSIONES

e Los Sistemas Integrados de Gestion ayudan a las organizaciones a

una mejora permanente de la calidad de los productos y servicios
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ofrecidos, innovacién, mejora continua y un enfoque basado en
procesos.

En este trabajo Se hizo la caracterizacion de cada uno de los procesos
del servicio de alimentacién, en donde se describe cada uno de ellos
por medio de diagramas de flujos, estos son representaciones graficas
donde se desglosan los procesos y se detalla cada una de las
actividades que se llevan a cabo para el funcionamiento del servicio de
alimentacion.

La importancia de que los procesos estén documentados es que
cuando llegue un personal nuevo a una empresa tenga conocimiento
de los procesos que se llevan a cabo y sea mas facil adaptarse al
trabajo.
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RECOMENDACIONES

Crear una estrategia para verificar y controlar a los estudiantes que no
liguidaron la totalidad del servicio de alimentacion, para evitar los costos de
un almuerzo no cancelado.

Se recomienda hacer una guia de funciones, en donde se especifique cada
uno de las caracteristicas que los trabajadores deben tener para ingresar a
trabajar en el servicio de alimentacion.

Crear un estudio de tiempos y movimientos en el area de produccién ya que
los horarios son excesivos.

Se recomendaria que los salarios de los trabajadores del servicio de
alimentacion fueran mas acordes a las actividades de horarios que ellos
tienen.

Generar parametros de seguridad alimentaria para joévenes segun
estereotipos.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

Mi experiencia como pasante en la empresa fue muy bonita y provechosa para el
inicio de mi vida profesional ya que adquiri nuevos conocimientos, que me serviran
para desempefiarme en el mercado laborar, aprendi a trabajar en equipo, a la
solucion de problemas dentro de la organizacion, se trabajé en un ambiente o
clima laboral muy agradable y cémodo.

Muy feliz de haber sido parte de la familia Bienestar Universitario ya que me
acogieron con mucho carifio y me colaboraron en todo el proceso de mi practica,
me llevo nuevos amigos, nuevas experiencias gratificantes y expectativas para
seguir en mi vida profesional y personal.
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é -I Centro de Bienestar Universitario =

De: Centro de Bienestar Universitario
Enviado: lunss, 23 de julio dz 2018 441 p.m,
Para: Centro de Practicas Emprasarialas
Asunto: Aprobacian de practicas

Profesor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director

Centra de practica y Asesoria Empresarial

Cordial saludo

D a3 mangra mas respetuosa me permito informarle que 3 estudiantzs MARA ALADRA ROZO GARCIA, estudiante del X semestre del Programa de Administracion
tie Empresas, quien realizara su pasantia en esta dependendia a partir del segundo semestre de 2018

Sin otro particular

Mg. EDDGAR ALFONSO VERA GOMEZ
Director Bienastar Universitario

Universidad de Pamplona

Anexo 1: Carta de Aceptacion entregada por la empresa para el ingreso a su
Practica.
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Universidad de Pamplona
Pamgiona - Nore de Saniander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 . Fax 5682750 - www unipamplona edu.co

Pamplona, 17 de julio de 2018 313-027-235

Serior :

EDDGAR ALFONSO VERA GOMEZ
Director

CENTRO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Universidad de Pamplona

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito su colaboracion, para que MARIA ALEJANDRA ROZO GARCIA,
identificada con la Cédula de Ciudadania No. 1,094.272.108, estudiante del X semestre del Programa
de Administracion de Empresas, Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales de la Universidad
de Pamplona, realice su Practica Profesional, durante el segundo periodo académico del afio 2018, en
esa Dependencia.

Nuestra estudiante, con su capacidad de liderazgo y espiritu emprendedor, desarrolla competencias
gerenciales, gestiona el cambio, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento del
sector productivo de nuestra region y del pals. Prefesional idéneo, con capacidad de andlisis ¢
investigacion en el entorno socioeconomico y toma de decisiones.

La practica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece orientacion y se hace seguimiento
personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato. Comprende un
periodo de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segun la naturaleza
de la labor encomendada requiera, sin exceder los términos de ley.

Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion
académica de la estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la
vision empresarial que deben tener nuestros egresados.

Informacion de gefitacto: correo cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (037) 5681761, Universidad de

ALVARO PARADA CARVAJAL
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial

Anexo 2: Recibido original de la Carta de Presentacion

" Formando lideres para la construccion de un
nuevo pais en paz
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Universidad oe Pampona
Pamplona - Nodte 0s Sanlander - Colomans
Teds (7) 6885303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www unipamplona edu oo

LA DIRECTORA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA

HACE CONSTAR

Que, Maria Alejandra Rozo Garcia, identificado con la Cédula de Ciudadania
No0.1094272108, expedida en Pamplona, estudiante del Programa de Administracion
de Empresas de la Universidad de Pamplona, realizdé la socializacién de la
propuesta de mejoramiento denominado Proceso del Servicio de Alimentacion en el
Sistema Integrado de Gestion de Bienestar Universitario de la Universidad de Pamplona, el
dia 27 de noviembre del 2018 a las 3:00 p.m. en el Aula 314, de la sede Virgen del Rosario
de Pamplona.

Se expide a los 29 dias del mes de noviembre de 2018.

Atentamente;

s i i
SON:?E& ROLINA MANTILLA TOLOZA
Directora Bienestar Universitario

Universidad de Pamplona

Ménica R

o', Formando lideres para la construccion de un
nuevo pais en paz

T A N, (ERY S AT

Anexo 3: Certificacion que dejo implementada y socializada en la empresa la propuesta
de mejoramiento, de que hablé en los informes.



Unnersdad oe Pamplona
Pamplona « Norte e Santander - Calomba
Tels: (7) 5685303 - 5885304 - 5685305 - Fax 5682750 - www.Lnipameiana. edy oo

LA DIRECTORA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA

HACE CONSTAR

Que, Maria Alejandra Rozo Garcia, identificado con la Cédula de Ciudadania
No.1094272108, expedida en Pamplona, estudiante del Programa de Administracion
de Empresas de la Universidad de Pamplona, realizé su Practica Profesional con
una duracién de cuatro meses, comprendidos entre el 20 agosto y diciembre 15 de
2018, cumpliendo a cabalidad con las funciones en el servicio de alimentacién como
apoyo administrativo.

Se expide a los 29 dias del mes de noviembre de 2018.

Atentamente;

Ceo.bfen « cump\\mwﬁ\o bogka o i 19 de noyiembre)
Wwo \rastes e\ A5 A dicembr_/|p -

I A . eN
%;,ul‘éaw A f;\xuuﬁ)t”f(
ONIA CAROLINA MANTILLA TOLOZA

Directora Bienestar Universitario
Universidad de Pamplona

Ménica R

Anexo 4: Certificacion de la empresa de terminacion de su practica: especificando cumplimiento
de los cuatro meses, area donde estuvo ubicado y el cumplimiento a cabalidad con la empresa.

Formando lideres para Ia construccién de un o4 id
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Universidad de Pamplona

¥ e
REPO RTE DE Facultad de Clenclas Economicas y Empresaria
Centro de Practicas y As rig E o

e de _)J'\Ia'\d(")

r amp!
Km 1, Via Bucaramanga
EVA L U AC I O N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
OBIJETIVO: fin de comprender las acclones que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo personal y
profesional del estudiante

ESTUDIANTE: | Rate il Gt Ta e Ve I ST T e s Il ORGANIZACION:

,,,,, Ademvediacion de Empesos IR0 ~2) ) ugfmu“_ !
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Anexo 6: Formatos de autoevaluacion diligenciados y firmados
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