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GLOSARIO?*

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién no deseable.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente no deseable.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas
alto nivel una organizacion.

AUDITADO: organizacion que es auditada.

AUDITOR: Persona con los atributos personales demostrados y competencia para
llevar a cabo una auditoria.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

CAPACIDAD: Aptitud de una organizacién, sistema o0 proceso para realizar un
producto que cumple los requisitos para ese producto.

CARACTERISTICA: Rasgo diferenciador.

1

http://www.udea.edu.co/portal/page/portal/bibliotecaSedesDependencias/unidades
Academicas/FacultadMedicina/BilbiotecaDiseno/Archivos/GestionAdministrativa/nt
c-iso_9000.pdf
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CLIENTE: Organizacion o persona que recibe un producto.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONTROL DE CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos de la calidad.

DOCUMENTO: Informaciéon y su medio de soporte.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EQUIPO AUDITOR: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el
apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacién en lo relativo a la calidad.

INFORMACION: Datos que poseen significado.

INSPECCION: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y
dictamen, acompafiada cuando sea apropiado por medicion, ensayo/prueba o
comparacion con patrones.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.
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MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

OBJETIVO DE CALIDAD: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la
calidad.

ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades, autoridades y relaciones.

PARTE INTERESADA: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o
éxito de una organizacion.

PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, producto, proceso, o contrato especifico.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PROCESO: Se define como el conjunto de actividades mutuamente relacionadas
0 gue interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO: Se define como el resultado de un proceso.

PROVEEDOR: Organizacion o persona que proporciona un producto

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.
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SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se
han cumplido los requisitos.
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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD, EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL,
SALUD Y NUTRICION DEL JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO,
BASADO EN LA NORMA ISO 9001:2008

AUTORAS: TATIANA IDALI GUEVARA LOPEZ
LUZ STELLA TAMAYO MEJIA

FACULTAD: Ingenieria Industrial
DIRECTOR: Libia Rosa Rangel
DESCRIPCION:

Actualmente los Sistemas de Gestion de Calidad se han convertido en una fuerte
ventaja competitiva frente a las empresas que buscan dia a dia su mejoramiento
continuo y a la vez lograr la fidelidad y permanencia de los clientes. Por esta razon
Cajasan asume la responsabilidad de implementar el Sistema de Gestidén de Calidad
en los Servicios de Educacion Inicial, Salud y Nutricion del Jardin Social Luz del Cielo
basado en la Norma ISO 90001:2008.

Para la ejecucion del este proyecto, se comenz6 con el diagndstico inicial que
consiste en determinar en qué estado se encuentra la organizacion frente a los
requisitos de la ISO 9001:2008.

Teniendo en cuenta este diagndstico, se obtuvo un porcentaje de desempefio en
cuanto a documentos, registros, controles y demas requisitos que plantea la norma.
Por otra parte también se realiz6 el diagndstico inicial de las condiciones basicas de
higiene de alimentos y se aplicd la Evaluacién del Estado Sanitario la cual valora el
cumplimiento de Decreto 3075 de 1997. Posteriormente se continuo con la etapa de
sensibilizacion en la cual se asignaron actividades que garantizaran la exitosa
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y Buenas Practicas de
Manufactura; es importante resaltar que en esta etapa se llevé a cabo un proceso de
capacitacion y entrenamiento a todo el personal en lo referente a Calidad y Buenas
Practicas de Manufactura, con el fin de involucrarlos y motivarlos para lograr mayor
adaptacion a estos cambios y generar responsabilidad y agrado frente a este
importante proceso.

Finalmente se llevd a cabo el proceso de implementacion y mejoras del sistema el
cual se basa en un proceso de difusiébn y capacitacion a los colaboradores que
conforman la organizacion, ya que de ellos depende en gran medida el éxito o fracaso
de la gestibn de cambio que se avecina, el cual se representa en los procesos de
direccién, misional y de apoyo.

PALABRAS CLAVE: ISO 9001:2008, Sistema de Gestion de Calidad, Calidad,
Decreto 3075 de 1997, Buenas Practicas de Manufactura.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF DEGREE

TITLE: IMPLEMENTATION OF THE QUALITY MANAGEMENT
SYSTEMS IN THE EDUCATIONAL SERVICES, HEALTH AND
NUTRITION OF THE SOCIAL GARDEN LUZ DEL CIELO
BASED ON ISO 9001:2008 STANDARDS.

AUTHOR: TATIANA IDALI GUEVARA LOPEZ
LUZ STELLA TAMAYO MEJIA
FACULTY: Industrial Engineering
DIRECTOR: Libia Rosa Rangel
DESCRIPTION

Actually the quality management systems have become in a strong competitive
advantage in companies which seek not only a constant improvement but also the
confidences and continuance of their costumers every day. For this reason Cajasan
assumes the responsibility as implement the quality management System in the
Educational services, health and nutrition of the Social Garden Luz Del Cielo based on
ISO 9001:2008 standards.

For the execution of this project, it was necessary to start with an initial diagnostic
which consisted on determine in which situation is the organization according to the
requirement of ISO 9001:2008.

Taking into account this diagnostic, a percentage of performance was obtained

according to documents, registers, controls and others requirements suggested by the
standards. On the other hand an initial diagnostic of the basic conditions of food’s
hygiene was conducted and the evaluation of sanitary conditions which values the
performance of the decree 3075 of 1997.

Subsequently there was an the awareness stage in which some activities were
assigned in order to warrant successful implementation of the Quality Management
Systems and good manufacture’s practices; it is necessary to highlight that in this
stage there was a training process for personnel regarding to Quality and Good
manufacture’s practices, in order to involve and motive them to achieve a better
adaptation due to these changes and generate responsibility and pleasure in this
important process.

Finally there was an implementation process and improvement of the system based on
the diffusion process and training for the contributors who make part of this
organization, now that a big part of the success and failure of the change’s
management which comes, depends on them. This change is represented in the
direction’s process missions and support.

KEY WORDS: I1SO 9001.2008, Quality Management System, Quality, decree 3075 of
1997, Good manufacture’s practices.
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INTRODUCCION

Los sistemas de calidad se han convertido en la hoja de ruta de cualquier
institucién educativa, dado que a partir de ella se hace frente a los cambios
tecnologicos, se genera un mayor conocimiento de la organizacion y un control

mas rigido de los factores relacionados con el servicio al cliente.

La gestion de calidad se toma como una verdadera fuente de superioridad
competitiva, porque ademas de brindar servicios educativos de calidad, transmite
a todos los niveles de la institucion la inspiracion necesaria para impulsar,

mantener y potenciar el compromiso de excelencia como la clave del éxito.

El Gobierno nacional busca garantizar el derecho que tienen todos los nifios y
nifias menores de cinco afios al acceso a la educacion inicial en el marco de una
atencion integral, y para ello, viene desarrollando en algunas ciudades del pais
obras de infraestructura que les beneficien y desde los cuales se dé inicio al
programa “Politica Educativa para la Primera Infancia”. Una de las ciudades
beneficiadas con dicho proyecto es la Ciudad de Bucaramanga, con la puesta en
funcionamiento del Jardin Social Luz del Cielo que atiende a 320 menores,
registrados en el Nivel de Sisben | y Il, servicio que empez0 a prestar en el mes de
febrero de 2010.

El fin primordial de llevar a cabo este proyecto es brindarle la oportunidad al Jardin
Social Luz de Cielo de la ciudad de Bucaramanga, de implementar un sistema de
gestion de calidad y Buenas Practicas de Manufactura, acorde a los
planteamientos del Ministerio de Educacion Nacional e Instituto de Bienestar
Familiar, con la logistica que “Cajasan” divisién educacioén, ofrece a la primera

infancia donde el nifo sea el verdadero centro de atencién, realizando los cambios
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necesarios en el entorno, para asi obtener la satisfaccion en un servicio oportuno,

pertinente, accesible y confiable.

En consecuencia, al lograr que el personal que conforma esta organizacion,
conozca los procesos, procedimientos y roles que debe cumplir en ejercicio de su
actividad laboral (educativa), se mejora el servicio que alli se ofrece y

paralelamente se mejora la calidad de vida de los nifios que alli se educan.

El trabajo desarrollado permite a las investigadoras llevar a la practica los
conocimientos adquiridos en su formacion profesional, ademas de prestar un
servicio social a la comunidad menos favorecida, con la implementacion en el
Jardin Social Luz del Cielo de un sistema de gestion de la calidad y buenas

practicas de manufactura en beneficio de la primera infancia.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1. GENERALIDADES

1.1NOMBRE DE LA EMPRESA. Jardin Social Luz del Cielo

1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA/PRODUCTOS Y SERVICIOS

Jardin Infantil Luz del Cielo es una linda institucion educativa para los nifios de
mas tierna edad. Dentro de sus actividades principales estan las de Atencién a la
primera infancia de los niveles | y Il del Sisben, brindandoles educacion inicial,
salud y nutricion, vinculando al programa a la familia, la comunidad e instituciones

especializadas.

1.3 NUMERO DE EMPLEADOS

e Agentes educativos sociales (madres comunitarias) 25
e Pedagogas

e Fisioterapeuta
e Servicios varios
e Cocina

e Administrativos

N P W N PO

¢ Vigilantes (externos)
e Total 40
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1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL

GERENTE U.E.N. EDUCACION

SECRETARIA

AUXTLIAR DE FACTURACION

ll COMNE NF PANRFS Il

“ COMITE VEEDOR Il

ll COMNS DIRFCTIVO Il

“ CRMS ArANFRMET Il

RECTOR

ISNTITUCIONAL

COORDINADORA DE BIENESTAR

I PSICOORIENTADORES

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADOR

AGENTES EDUCAIVOS/MADRES COMUNITARIAS

AUXILIARES SERVICIOS
GENERALES

Fuente: Manual de calidad Cajasan Mayo 2011

1.5 TELEFONO.643 44 44

1.6 DIRECCION.

Villa de San Ignacio Babaria Il Etapa Il. Bucaramanga, Santander -Colombia
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1.7 RESENA HISTORICA

Frente a la necesidad cambiante en el contexto sociocultural Colombiano, de
enriquecer el mundo de la vida de los nifios y las nifias en su primera infancia para
el pleno desarrollo del potencial humano y teniendo en cuenta que éste
aprendizaje ocurre con mayor efectividad en escenarios que proporcionan
oportunidades de aprendizaje adecuados para el sano crecimiento y desarrollo,
nace un grupo de personas que estan dispuestas a ofrecer a las familias que
laboran y que requieren de un espacio alternativo al hogar, donde el nifio puede
permanecer una jornada compartiendo con otros nifios y nifias, creando y

construyendo su propio ritmo de aprendizaje.

El 22 de Abril de 2009, la Doctora Cecilia Maria Vélez White, Ministra de
Educacion del segundo mandato del Presidente Alvaro Uribe Vélez, hizo el
anuncio que Colombia iniciaba una nueva era de su politica educativa, esta vez
dirigida a la primera infancia (menores de cinco afios), razén por la cual se habia
constituido una alianza entre el ministerio a su cargo y el Instituto Colombiano de
Bienestar familiar, alianza que favoreceria a 400.000 menores de los niveles | y II
del Sisben, brindandoles educacion inicial, salud y nutricion, vinculando al

programa a la familia, la comunidad e instituciones especializadas.

Mediante este programa el pais muestra su acatamiento a las resoluciones de las
Naciones Unidas y la Unicef, ratificados por el gobierno nacional relacionados con
la primera infancia, enmarcada en el contexto de los derechos fundamentales de

los menores: salud, educacion, nutricion, proteccién y participacion.

Los frutos de ese anuncio se hicieron realidad para la comunidad del sector Villas
de san Ignacio (Café Madrid),al norte de la Ciudad de Bucaramanga, con una
millonaria inversion del ICBF que superd los dos mil millones de pesos,

representados en una planta fisica dotada con todas las comodidades que
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envidiaria cualquier comunidad, tales como salones para sala cuna, caminadores,
parvulos y jardin, sala de computadores, comedores, piscinas, parque de juegos y

que fue bautizado con el nombre de “Jardin Social Luz del Cielo”

El Jardin Social Luz del Cielo, construido al Norte de la Ciudad de Bucaramanga
en el Barrio Villas de San Ignacio, fue inaugurado el 22 de Octubre del afio 2009
por la Directora del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, la Doctora Elvira

Forero y puesto en funcionamiento a la Comunidad en el mes de Febrero de 2010.

La moderna planta fisica en la que se invirtieron $2.175 millones de pesos, cuenta
con salones para sala cuna, caminadores, parvulos y jardin, sala de
computadores, comedores, piscinas (en las que se implementaron los controles de

exigidos por la ley), y parque de juegos.

En la actualidad atiende 300 menores de cinco meses a cinco afos de edad en
sus diferentes etapas de acuerdo a su desarrollo fisico, provenientes de barrios

aledafios sisbenizados en los niveles | y II.

Atendiendo la recomendacién del Ministerio, el ICBF contact6 a la Caja
Santandereana de Compensacion Familiar “CAJASAN”, division Educacion, para

gue se encargara de la logistica y direccién del jardin social.

La seleccion del recurso humano del Jardin se hizo por convocatoria que realiz6 el
ICBF al grupo de 800 mujeres que desarrollan los programas de madres

comunitarias, cuidadores o agentes educativos.

De ese grupo y previo analisis de sus perfiles profesionales, se preseleccionaron
300 madres comunitarias con los cuales se fue trabajando en capacitaciones, para
finalmente seleccionar a 25 de ellas que entrarian a formar parte del grupo de

agentes educativos sociales, apoyadas por un grupo de siete licenciadas
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contratadas por Cajasan para conformar un grupo de 32 personas encargadas de

desarrollar el nuevo programa educativo para la primera infancia.

1.8 DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO

EL JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO, brinda los servicios de educacion inicial,
salud y nutricion a una poblacién de nifios y nifias entre los seis (2) meses a cinco
(5) afios con alta calidad, cumpliendo y respetando sus derechos, teniendo como
base el juego y la expresién en todo su desarrollo integral para cada una de las
dimensiones del desarrollo; logrando asi, un aprendizaje activo, generando

ambientes propicios con amor, respeto y tolerancia.

AREA NO. DE EDAD CAPACIDAD POR AULA

AULAS )

SALA CUNA 1 6 meses — 12 11 NINOS
meses _

CAMINADORES 2 13 meses — 2 afios 28 NINOS

PARVULOS 3 2 afios — 3 afios 30NINOS

PRE-JARDIN 3 3 afios — 4 afios 30NINOS

JARDIN 1 1 4 afios — 5 afios 30NINOS

JARDIN 2 1 3 afios — 5 afios 30NINOS

JARDIN 3 1 3 afios — 5 afios 26NINOS

Cada aula es atendida por dos madres comunitarias (encargada — auxiliar). La
madre encargada realiza la planeacion semanal, manejo de papeleria (ICBF —

Cajasan) y la auxiliar que brinda el apoyo respectivo para el cuidado de los nifios.

En este sentido los adultos son un apoyo para el desarrollo y como tal el principal
objetivo es estimular el aprendizaje activo, por medio del juego; mientras
interactian comunicativamente en ambientes con materiales, personas, ideas y

sucesos, para construir su propio entendimiento de la realidad; los adultos
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observan e interactian con los infantes para descubrir cOmo piensan y razonan,
ademas reconocen sus intereses y habilidades particulares para ofrecerles el
apoyo y los desafios adecuados. Para poder potenciar su desarrollo implica
organizar espacios de juegos y ambientes dentro de un clima que les permita
relaciones sociales positivas y expresiones adecuadas que garanticen el pleno

cumplimiento de sus derechos.

El Jardin Social Luz del Cielo, en concordancia con la nueva politica educativa
brinda una adecuada atencion durante la primera infancia a nifios de seis meses
a cinco afnos, que les permite mayores oportunidades de ingresar a tiempo a su
educacion formal, desempefiarse con mayor éxito a lo largo de sus estudios,
mejorar sus posibilidades de acceso a la educacion superior y aumentar sus
oportunidades para desenvolverse competentemente en su vida laboral.

Tales estrategias se centran en la estructura organizativa del Jardin y en diversos
programas dirigidos a recurso humano, nifios y nifias, asi como padres de familia,

aplicados de la siguiente manera:

e Criterios de calidad definidos para todas las actividades a las que se aplica la
garantia de calidad

e Procesos que garanticen el cumplimiento de las normas de la calidad

e Procesos cuya conformidad se controle sistematicamente

e Deteccion y andlisis de los motivos de no conformidad;

e Eliminacion de las causas de problemas mediante la aplicacion de

correctivos.
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2. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA

2.1 DIAGNOSTICO GENERAL INICIAL

Cajasan, interesado en certificar todo el proceso educativo con la norma 1SO
9001:2008, se empefia en generar un proceso de difusion del modelo, capacitando
a todo el recurso humano en tal sentido, ya que se sabe de ante mano que de
ellos depende en gran parte, el éxito o fracaso de la gestion de cambio que se

dara en la organizacion.

Ya que el Jardin Social Luz del Cielo, con un afio de servicio a la comunidad del
Sector Norte de Bucaramanga, perteneciente a los niveles | y Il del Sisben se
debe regir bajo los programas que se llevan a cabo en Cajasan, surge la
necesidad de implementar el Sistema de Gestion de Calidad y Buenas Practicas
de Manufactura para la certificacion de los servicios que alli se ofrecen, tal y como
lo exige el Ministerio de Educacion Nacional en el marco del programa “Politica
Educativa para la Primera Infancia” , certificada en educacion con Planes de
Atencion Integral (PAI) que implementen la denominada "guia operativa" para la

prestacion del servicio a los nifios y nifas”.

Si bien es cierto, que el jardin opera bajo la direccion logistica de la Caja
Santandereana de Subsidio Familiar “Cajasan” division educacion, aplicando los
programas de atencion en primera infancia de otros centros de igual servicio, se
hace necesario implementar un sistema de gestién de calidad propio concordante
con la Norma ISO 9001:2008, dado que a diferencia de otros jardines de su tipo,
el servicio es prestado por agentes educativos sociales (madres comunitarias) con

el apoyo de pedagogas de la planta de personal de la empresa.
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2.2 PLANTEAMIENTO PARA LA REALIZACION DEL DIAGNOSTICO del SGC

La metodologia desarrollada para la elaboracién del diagndstico inicial busca
determinar el grado de desarrollo del sistema de gestion de la calidad en el jardin

social.

Una de las primeras actividades a desarrollar para la implementacion del sistema de
gestion de la calidad en los servicios de educacion inicial, salud y nutricion para el Jardin
Social Luz del Cielo consiste en determinar cual es el estado en el que se encuentra la
organizacion frente a los requisitos de la norma ISO 9001:2008. Para realizar este
analisis, se disefia una lista de control, la cual contiene los requisitos de las norma a partir
del Capitulo 4 con el fin de evaluar el cumplimiento de los requisitos. Asi se obtiene un
porcentaje de desempefio en cuanto documento, registros, controles y demas requisitos
gque plantean la norma. Como se evidencia en la lista de control diagndstico inicial SGC
(Ver ANEXO 1).

Para el diagnostico de la Norma se tom6 como base los criterios de evaluacion

planteados y mostrados a continuacion en la Tabla 1, Criterios de Evaluacion para lista de

control.
Tabla 1. Criterios de Evaluacion para Lista de control
DESCRIPCION CRITERIO VALOR
REQUISITO NO DEFINIDO N 1
DEFINIDO SIN DOCUMENTAR SD 2
DOCUMENTADO D 3
IMPLEMENTADO I 4
EN PROCESO DE MEJORA CONTINUA MC 5

Fuente: Autoras

30



Para el diagnostico inicial de las condiciones basicas de higiene en la fabricacion
de alimentos, se aplicé la Evaluacién del Estado Sanitario la cual valora el

cumplimiento del Decreto 3075 de 1997 que se describe a continuacion:

2.2.1 Analisis del perfil sanitario inicial. Basados en la evaluacion del Estado
Sanitario Inicial, que hace parte al contexto de la investigacion realizada en las
Instalaciones del Jardin Social Luz del Cielo; las Buenas practicas de manufactura

comprenden:

o Infraestructura

Infortunadamente el Jardin Social se encuentra ubicado en inmediaciones de la
zona Industrial de Bucaramanga, préxima a un cafio de aguas lluvias y muy
cercana a la ribera del Rio de Oro en el sector Café Madrid, al norte de la Ciudad
de Bucaramanga. Adicionalmente la infraestructura se halla ubicada en zona de
relleno, prueba de ello son los agrietamientos que se han generado en la
estructura de la planta fisica y que ha obligado a obras de contencién y prevencion
de derrumbes. En cuanto a la infraestructura sanitaria, la misma cumple con las

especificaciones legales de dotacion de baterias sanitarias.

o Equipos y utensilios

Al respecto, es claro afirmar que gracias a la gestion del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y la Caja Santandereana de Subsidio Familiar “Cajasan”, este

apartado se cumple a satisfaccion.

. Agua

Se puede acotar que la ciudad de Bucaramanga, cuenta con un excelente servicio
de agua potable, servicio que se presta a través de la empresa de Empresa de
Acueducto Metropolitano de Bucaramanga “A.M.B. S.A. E.S.P. y la cual abastece

de manera adecuada al Jardin.
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o Materias primas
La calidad de la materia prima para el servicio de alimentacién de nifios y nifias del
Jardin Social es suministrada por Cajasan, division Supermercado, empresa que

aplica un sistema de Gestion de Calidad.

En el jardin social, la materia prima es acopiada en condiciones que aseguran la
proteccion contra contaminantes, alejados de productos terminados que impiden la
contaminacion cruzada, teniendo en cuenta ademas condiciones Optimas de

almacenamiento como temperatura, humedad, ventilacién e iluminacion.

o Transporte de alimentos
Al Jardin Luz del Cielo llegan los alimentos gracias al servicio implementado por
la empresa Cajasan, de acuerdo a la normatividad del INVIMA vy el Instituto de
Salud de Bucaramanga “ISABU”.

o Higiene
En la limpieza y desinfeccién, se debe utilizar productos que no tengan olor, sean
de grado alimentario que evitan contaminaciones o0 que pueden enmascarar otros

olores,

o Procedimientos de Operacion y sanitacion
Se tienen establecido un procedimiento (protocolo 4) de limpieza y desinfeccion

requerido para garantizar la salud del personal del Jardin Social.

o Personal

Este aspecto es asumido por Cajasan, propiciando la capacitacion permanente
del recurso humano encargado, ademas de su evaluacion conjunta. Referente a
la salud del personal, todas las personas implicadas en la manipulacion de

alimentos son sometidos a examenes médicos periddicos para asi evitar cualquier
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tipo de contaminacion por esta via. Existen ademas protocolos de lavados de
manos e higiene personal. (Protocolo 4) de limpieza y desinfeccion

o Control de procesos de produccion

Una aplicacion correcta de las buenas practicas de manufactura exige la
aplicacion de controles que aseguren el cumplimiento de los procedimientos y
criterios para lograr la calidad esperada en un alimento para garantizar su

inocuidad.

Tales controles tienen que ver con la presencia de contaminantes fisicos, quimicos
y/o microbioldgicos, los cuales son implementados y monitoreados en tiempo real.
Ademas se aplican controles de residuos de pesticidas y controles de tiempos y

temperaturas.

o Control de plagas

Cajasan tiene definido y documentado un procedimiento el control y manejo de
plagas, y cuenta ademas con apoyo externo de personal capacitado para la
realizacion de esta actividad, mediante la contratacibn con empresas

especializadas por las instituciones de salud.

2.3 ANALISIS DE RESULTADOS

2.3.1 Analisis Norma ISO 9001:2008. Después de aplicar la lista de control del
Diagnostico inicial Norma 1SO 9001:2008 para evaluar los 103 aspectos en el

Jardin Luz del Cielo se obtuvieron los siguientes resultados:

El puntaje asignado que se aplicé a cada criterio en la lista de control es de 1 a 5,
siendol, el mas bajo y correspondiendo a (No definido) y 5, el mas alto
correspondiendo a (Mejora Continua). El puntaje maximo esta dado por los 103

items que se aplicaron en la lista de control dando un valor total de 515 es decir
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(103*5). Los resultados por cada criterio de evaluacion se muestran a continuacion

en la Tabla-
Tabla 2 Resultados Lista De Control
DESCRIPCION PUNTAJE VALOR NUMERALES PUNTAJE
POR CALIFICADOS TOTAL
CRITERIO
REQUISITO NO DEFINIDO N 1 1 1
DFINIDO SIN DOCUMENTAR SD 2 19 38
DOCUMENTADO D 3 66 198
IMPLEMENTADO | 4 17 68
EN PROCESO DE MEJORA MC 5
CONTINUA
TOTAL OBTENIDO 305
PUNTAJE MAXIMO 515
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 59.22%

Fuente: Autoras

Para determinar el porcentaje de cumplimiento total de los capitulos de la norma
(4, 5, 6, 7y 8), se realiz6 comparando el puntaje obtenido con el puntaje maximo
por capitulo respectivamente, toda esta informacion proporcionada de la lista de
control para el diagnéstico inicial de la NTC ISO 9001 2008.A continuacion en la
Tabla 3. Nivel de Cumplimiento de la NTC ISO 9001: 2008, se observan los

puntajes correspondientes:
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Tabla 3 Nivel de Cumplimiento de la NTC ISO 9001: 2008
CAPITULO DE LA NTC ISO PUNTAJE PUNTAJE PORCENTAJE DE

9001:2008 OBTENIDO | MAXIMO CUMPLIMIENTO
CAPITULO 4 60 100 60
CAPITULO 5 91 155 58.71
CAPITULO 6 28 50 56
CAPITULO 7 94 150 62.67
CAPITULO 8 32 60 53.33

TOTAL 305 515 59.22%

Fuente: Autoras

El total del cumplimiento del jardin Luz del Cielo con respecto a los requisitos de
la norma ISO 9001:2008 es de 59.22% este porcentaje indica que el avance es
regular aunque es importante tener en cuenta que para la fecha en que se realiz6

este respectivo diagnostico el jardin solo tenia algunos meses de inicio en sus
labores, lo anterior permiti6 concluir que existe y es evidente la necesidad de
implementar el SGC, ademés el trabajo realizado no ha sido constante y no ha
tenido una secuencia establecida debido a la falta de organizacion por parte de la
administracion, sin desmeritar el hecho de las intenciones de implementacion del

Sistema de Gestion de Calidad.

La Figura 7 muestra el porcentaje de cumplimiento por capitulo de la Norma ISO
9001:2008, como a continuacion se muestra:
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Figura 1: Grafico Porcentaje de Cumplimiento NTC ISO 9001: 2008

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO NTC ISO 9001:2008

m CAPITULO 4
= CAPITULO 5

CAPITULO 6
m CAPITULO 7
= CAPITULO 8

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

Fuente Autoras

Al analizar el grafico de porcentaje de cumplimiento, se puede concluir que
aunque el jardin Luz del Cielo adopta los requisitos encontrados en la norma, su
estado en los respectivos numerales es bastante regular lo que ratifica la
necesidad de trabajar en el refuerzo del SGC, items como el capitulo 7 que hace
referencia a la Realizacién del Producto muestra un cumplimiento del 62.67%, lo
cual refleja que aunque los requisitos estén definidos y documentados, en el
Jardin aln no se estan cumpliendo, ya que no se estan llevando a cabo las
actividades requeridas para su verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y
ensayo especificos para el producto asi como los criterios para la aceptacion del
mismo, tampoco se tienen los registros necesarios para evidenciar que los
procesos de realizacion y el producto resultante cumple con los requisitos,
ademas la falta de disponibilidad de recursos que se refleja con el 56% de
cumplimiento del capitulo 6, referente a la Gestion de Recursos, no se ha llevado
a cabo la formacion y capacitacion del personal involucrado para lograr que
cumplan con los requisitos del SGC y las Buenas Practicas de Manufactura. Por

otra parte los servicios de apoyo como transporte y comunicacion no se
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encuentran definidos evidenciando no conformidad con los requisitos del

producto.

El capitulo correspondiente a Responsabilidad de la Direccion (Capitulo5) arroja
un 58.71% de cumplimiento, esto debido a que se evidencia la falta de
compromiso y tiempo por parte de la alta direccion del Jardin en las revisiones
planificadas del SGC, no existe muestra de que la alta direccion este o haya
comunicado a la organizacion de la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente como los reglamentarios, ademéas de la ausencia de informacién de

entrada requerida para la revision.

Estas insolvencias en la gestion del Jardin Luz del Cielo se ven reflejadas en
general en el porcentaje de cumplimiento del capitulo 4 el cual es del 60% que
hace referencia al Sistema de Gestién de Calidad, una de las fallas ciertas es que
no existe un inventario de la documentacion existente y de la faltante, lo cual se
hace realmente necesario al momento de realizar un control de documentos y
registros, otra de las fallas evidentes es que la disponibilidad de recursos e
informacion necesarios para apoyar el funcionamiento y el seguimiento de los

procesos no se encuentra documentado a pesar de que se encuentra definido.

2.3.2 Andlisis decreto 3075 de 1997.Posteriormente de la evaluacion del estado
sanitario realizado a las instalaciones del jardin Luz del cielo cuya finalidad era
determinar el nivel de cumplimiento con respecto a los requisitos exigidos en el
DECRETO 3075 DE 1997 en CAPITULO VIII. Restaurantes y Establecimientos de

Consumo de Alimentos, se continud con la respectiva calificacion.

Para el calculo de los referentes porcentajes de cumplimiento se tuvo en cuenta el
valor asignado a cada item por requisito del decreto, cada requisito corresponde a
un articulo del capitulo evaluado, el item se evalué con un valor de 0, 1 o0 2, siendo

0 el asignado en el caso de no cumplirse totalmente, 1 si estd incompletoy 2 si se
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cumplia totalmente. Posteriormente se hizo la sumatoria de los valores de los
items por cada requisito este resultado se registré en la columna llamada POB
(puntaje obtenido), y el valor maximo se encuentra en la columna denominada
PMX (puntaje maximo), este es el puntaje maximo que deberia obtener cada
requisito. Lo anterior se encuentra evidenciado en el Formato Perfil Sanitario para

diagndstico inicial (Ver Tabla 4).

Finalmente el porcentaje de cumplimiento del diagndstico inicial del perfil sanitario
se halla dividiendo el valor del POB en el valor del PMX, (POB/PMX)*100, de esta
manera se obtiene el porcentaje por item y el porcentaje total de cumplimiento de
los requisitos evaluados del decreto 3075 de 1997, asi como se muestra en la

Tabla 4 Evaluacion Perfil Sanitario inicial porcentaje de cumplimiento.

De los resultados arrojados por la tabla 4 es de considerar, el 50% de
cumplimiento al requisito concerniente a la localizacibn y accesos de las
instalaciones del Jardin que asi no sea un area inundable si hay la posibilidad del
ingreso de aguas lluvias lo cual generaria estancamiento de la misma colaborando
a la creacién de mosquitos, ademas si se tiene en cuenta el facil acceso que tiene
algunos animales domestico a la zona, otro item al cual se hace referencia y en el
gue se evidencia una inexactitud es la ubicacion del cuarto de residuos o basuras
gue se encuentra muy cercano al area de proceso (Alimentos) es decir existe una

falla en el requisito de separacion adecuada de &reas funcionales.

En relacién al abastecimiento de agua el 50% de cumplimiento se evidencia por la
falta de tanques para atender las necesidades minimas de un dia de produccién
de la institucion, ya que hasta la fecha aun no se cuenta con tanques de agua para
uso de la cocina o consumo humano ademas de un purificador que permita ofrecer
un mejor servicio cuando este sea suspendido. Otro item es el de disposicién de

residuos sélidos con un cumplimiento del 50%, ya que aunque se realizan
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cumplen con todas las normas de higiene exigidas lo que ponen en riesgo la salud

de los menores y demas integrantes de la organizacion.

Tabla 4. Evaluacion Perfil Sanitario inicial porcentaje de cumplimiento

NUMERAL ITEM REQUISITOS PMX POB Porcentaje de
cumplimiento

8 | ac | Llocalizacionyaccesos | 6 | 3 |  50%

Oy w0 m
e [ Meemewdag 2 1w

Owmcndemsdosiois 42 W%
BRI ———————
_‘-“
S e w
_‘“-
I s B S

I EQUIPOS Y UTENSILIOS S | R

2 | Condecald | 2 | o0 | o |

% | ed | Rewsiosdelssmadeconlyasequemiento | 8 | 0 | 0%

| |
w | rosowomwweowwes | 2 | 0 | %
R = R (N R R
o wewsomwew | 2 | 0 m
. TOAL 1% 8 642

Fuente: Autoras
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Observando los porcentajes de cumplimiento de las condiciones especificas del
area de proceso, llama la atencién el no cumplimiento del item donde se exige la
existencia de proteccion anti insectos en ventanas y otras aberturas en
condiciones sanitarias, esto debido a que el acceso de insectos es totalmente

evidente en esta area.

Respecto del personal manipulador de alimentos, si bien todos presentan
condiciones de salud adecuadas para tal fin, presentan deficiencias en
capacitacion (cumplimiento del 50%), conjuntamente no existen avisos alusivos al
cumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura; lo cual se comprueba con
el hecho de la existencia de la falla en el cumplimiento del capitulo 6 de la Norma
ISO 9001:2008 (Gestion de Recursos).En relacion a las practicas higiénicas y
medidas de proteccién del personal manipulador no obstante al porcentaje de
cumplimiento obtenido (92%) cabe hacer total énfasis a la carencia de los
elementos de proteccion personal adecuados, en buen estado y necesarios para

las operaciones correspondientes al proceso.

Frente al requisito que hace referencia al aseguramiento del control de calidad no
se registra ningun porcentaje de cumplimiento, por lo que se hace necesario
implementar los controles respectivos que tiene Cajasan en otras instituciones del

mismo nivel en la ciudad de Bucaramanga.

El item correspondiente al control de saneamiento tampoco se lleva registros por
lo que es preciso que la institucion cuente con los respectivos formatos para

garantizar su cumplimiento.
Lo anterior se encuentra definido y documentado en los respectivos protocolos los

cuales estan enunciados en el capitulo 8 de este proyecto pero tienen plena

confidencialidad pedida por Cajasan.
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Los valores se encuentran especificados en la gréfica de cumplimiento Figura 2.
Evaluacion inicial porcentaje de cumplimiento Decreto 3075/97, ademas de su respectiva

Tabla 5.
En la que se muestra el porcentaje de cumplimiento por requisito a continuacién se

observan respectivamente:

Figura 2. Evaluacion inicial porcentaje de cumplimiento Decreto 3075/97

Porcentaje de cumplimiento Decreto
3075/97

mPMX TOTAL

mPOB TOTAL

Fuente: Autoras

Tabla 5. Evaluacion inicial porcentaje de cumplimiento por Requisito

REQUISITO PMX POB % CUMPLIMIENTO
TOTAL TOTAL
Edificacion e instalaciones 36 25 69%
Condiciones area elaboracion 22 14 64%
Equipos y utensilios 18 17 94%
Personal manipulador 36 30 83%
alimentos

Aseguramiento control calidad 16 0 0%
Saneamiento 6 0 0%

Fuente: Autoras
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El registro fotografico que soporta las deficiencias encontradas es el siguiente:

Foto 1. Retiro de residuos sélidos

NOTA: Se lleva cabo la entrega de residuos sélidos a la Empresa de Aseo de
Bucaramanga (EMAB) sin ningun registro del mismo, ni control

Fuente: InvestigadorasFoto 2. Higiene en servicio de cocina
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NOTA: El personal manifiesta haber recibido capacitaciones pertinentes y cuentan
con el reconocimiento médico estipulado, La dotacion es adecuada, pero no
cuentan con los elementos de proteccion personal completos (Hace falta los
guantes segun la actividad)

Fuente: Investigadoras
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Foto 3. Alrededores del jardin

Nota: Alrededores con probabilidad de derrumbe, presencia de roedores y demas
animales rastreros.

Fuente: Investigadoras

44



Foto 4. Entorno del jardin

NOTA: Terrenos con probabilidad de derrumbe, alrededores sin pavimentar, se

observa presencia de animales domésticos, escombros.

Fuente: Investigadoras
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Foto 5. Cuarto de aseo

NOTA: No se cuenta con una clasificacibn adecuada de los residuos, el piso
presenta humedad y con guarda escobas recto, la luz de la puerta es superior a 1
cm lo cual permite entrada de insectos y roedores, tampoco se cuenta con la
debida sefializacién y diferenciacién de las canecas.

Fuente: investigadoras
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Foto 6. Estado de Pisos y drenajes

NOTA: El piso el muy resbaloso y los sifones no cuentan con las dimensiones
establecidas de 10 Cm

Fuente: Investigadoras
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Foto 7. Estado de los techos

NOTA: Las tejas no estan unidas a la pared, permitiendo el paso de aguas lluvias,
insectos y roedores.

Fuente: Investigadoras
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Foto 8. Ventanas y ventilacion

NOTA: Las ventanas no cuentan con proteccion anti-insectos, no hay mallas que
impidan la entrada de roedores, arafias y demas.

Fuente: Investigadoras
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Foto 9. Puertas y accesos

NOTA: Las puertas no cumplen ya que la luz es superior a 1 cm, ademas la puerta

de entrada al area de produccion no es auto—cerrable

Fuente: Investigadoras
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Tabla 5. Primer perfil Sanitario. (Ver Anexo 2. Evaluacion del estado sanitario).

@ CODIGO: F-ED-80
PERFIL SANITARIO
cajasan VERSION N° 1
NUMERAL ASPECTO Porcentaje de cumplimiento IMETA
1 EDIFICACION E INSTALACIONES PMX|POB| % |10/20|30|40}|50 i_% 70/80] 90 100
8 | a-c |Localizacion y accesos 6 3 | 50% N‘m
d-j |[Disefio y construccién 14 1 13 | 93% """Mg
k-m }Abastecimiento de agua 2 1 | 50%
n-0 |[Disposicion de residuos liquidos 4 2 | 50%
p-q |Disposicién de residuos sélidos 4 2 | 50%
r-v {Instalaciones sanitarias 6 6 | 100% ﬁ
CONDICIONES DEL AREA DE ELABORACION al
9 | a-c [Pisos y drenajes 4 3 | 75%
d.g [Paredes, techos 4 2 | 50% ﬁ
h |Ventanas y otras aberturas 2 2 | 100% ’&%
i [puertas 4 | 2 | 50% \#h
k-1l |Escaleras, elevadores, y comp
m-o |Ii ion 6 6 |100%
p-g _|Ventilacién 2 1 | 50%
I EQUIPOS Y UTENSILIOS 2 1 2 1100%
10 Condiciones generales de disefic y capacidad
11| a-l |Condiciones especificas.
12 | a-e [Condiciones de instalacién y func
III PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS
13| a-b |Estado de salud 4 4 | 100%
a-e |Educacion y capacitacion 8 8 | 100%
a-l |Précticas higiénicas y medidas de proteccién 24 | 24 | 100%
A4 ASEGURAMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD
22 Control de calidad 2 2 | 100%
23 Sistema de control 2 2 | 100%
24| a-d lP i del si de control y aseguramiento 2 2 |100%
26 Laboratorio de pruebas y ensayos 2 2 | 100%
27 Prof 0 p | técnico Idéneo 2 2 | 100%
VII SANEAMIENTO
29| a |[Plan de saneamiento 2 2 | 100%
{Programa de desechos sélidos 2 2 |100%
¢ |programa de control de plagas 2 | 2 |100%
FOTAL 112] 97 | 87%

PMX: PUNTAJE MAXIMO,  POB: PUNTAJE OBTENIDO.  N.A.: NO APLICA

Qa:\h-“rado 90( :
Lo sl Ty

Tohana T.évevara
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3. ANTECEDENTES

Si bien algunas instituciones educativas del Area Metropolitana estan
implementando sistemas de gestion de calidad con base en la norma ISO
9001:2008, caso Colegio Cajasan, Gimnasio Campestre San Sebastian (Jardin
Infantil Casita de llusiones), se hace necesario hacerla extensiva a planteles de la
primera infancia, caso Jardin Social Luz del Cielo.

Bajo esta consideracion, el Jardin Social Luz del Cielo seria pionero en la region
en la implementacion de un sistema de gestion de calidad basado en las normas
ISO 9001:2008, concordantes con el programa de estrategias de la calidad del

ICBF, sustentadas

CAJASAN ya tiene toda la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad en
todos los servicios y en todas sus unidades de negocios pero el Jardin Social Luz
del Cielo al momento de iniciar este proyecto no contaba con la ejecucién del
Sistema, el personal no conocia sobre la documentacion, sobre el tema y mucho
menos sobre el decreto 3075 o las BPM, que a partir de ese momento serian
aplicados dentro de la Instituciéon y para todos los servicios que esta presta a la

comunidad.

El Jardin y todas las unidades de educacion de CAJASAN, cuentan con Politica de
Calidad, Objetivos de calidad, Mision, Vision, Manual de Calidad,
Direccionamiento Estratégico, también cuentan con una plataforma y un software
especializado el cual solo las coordinadoras y los jardines que estén a cargo o
gue tienen convenio con Cajasan pueden acceder a ellos por medio de una clave

y aprovechar este nuevo y avanzado sistema.
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La calidad total abarca todas las actividades, poniendo especial énfasis en su
recurso humano y en la mejora continua de sus procesos. Ello implica la difusién
de las normas Yy procedimientos del sistema de gestion de calidad para de esta
manera poder lograr excelentes productos o servicios que puedan satisfacer o

exceder las expectativas.

Una organizacion, independiente de su objeto social, debe propender por la
satisfaccion de las necesidades de su nicho de mercado, asumiendo el
compromiso de implantar el proceso de mejoramiento, para lograr mayor eficiencia
y servicio de calidad, tomando como base central el elemento humano,
desarrollando el trabajo en equipo para alcanzar la competitividad, respondiendo
de manera idénea a la creciente demanda de productos y/o servicios de 6ptima
calidad y de servicios a todo nivel, cada vez mas eficiente, rapido y de mejor
calidad.

Su filosofia es un esfuerzo sistematico de reflexion, de profundidad y de organizar,
que requiere un cambio en la constitucion de la empresa para que todas las areas
y todos los niveles aporten a la satisfaccion del usuario, y que implica tener claros
los elementos que la componen y su relacién jerarquica. Lo anterior, con el objeto
de convertir una organizacion administrada para generar cambios en las actitudes
y conductas de la gente, por lo que se necesita que todos y cada uno de los
miembros de una organizacién aporte su iniciativa y creatividad para lograr la

calidad en los servicios que se prestan.?

2 Informes de prensa. Inauguracion Jardin Social Luz del Cielo. Vanguardia Liberal, Tiempo, El Espectador.
2010
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4. JUSTIFICACION

El Gobierno nacional busca garantizar el derecho que tienen todos los nifios y
niflas menores de cinco afios al acceso a la educacion inicial, en el marco de una
atencioén integral, y para ello viene desarrollando en algunas ciudades del pais
obras de infraestructura que les beneficien y desde los cuales se de inicio al
programa “Politica Educativa para la Primera Infancia”. Una de las ciudades
beneficiadas con dicho proyecto es la Ciudad de Bucaramanga, con la puesta en
funcionamiento del Jardin Social Luz del Cielo que atiende a 320 menores,
registrados en el Nivel de Sisben | y Il, servicio que empez0 a prestar en el mes de
febrero de 2010.

El fin primordial de llevar a cabo este proyecto es brindarle la oportunidad al Jardin
Social Luz de Cielo de la ciudad de Bucaramanga, de implementar un sistema de
gestion de calidad con base en las dos normas relacionadas, acorde a los
planteamientos del Ministerio de Educacion Nacional e Instituto de Bienestar
Familiar, con la logistica de “Cajasan” division educacion, que se ofrece a la
primera infancia, donde el nifio sea el verdadero centro de atencion realizando los
cambios necesarios en el entorno y asi obtener la satisfaccion en un servicio

oportuno, pertinente, accesible, confiable y seguro.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar el sistema de gestion de la calidad en los servicios de educacion
inicial, salud y nutricion del Jardin Social Luz del Cielo, basado en la norma ISO
9001:2008 y las buenas practicas de manufactura, para cumplir con los propdsitos
del Ministerio de Educacién Nacional y el ICBF en desarrollo del programa

“Politica Educativa para la Primera Infancia”

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar el diagndstico de calidad en los servicios de educacion inicial, salud y
nutricion del Jardin Social Luz del Cielo para determinar el estado de
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma 1SO
9001:2008

2. Realizar un proceso de sensibilizacién y capacitacién para el recurso humano
del jardin social Luz del Cielo para facilitar la implementacion del sistema de
gestién de la calidad, con base en las buenas practicas de manufactura.

3. Realizar apoyo a los diferentes lideres de procesos para garantizar una éptima
implementacion del sistema de calidad basado en la norma ISO 9001:2008 y

en las buenas préacticas de manufactura
4. Socializar e implementar la politica y objetivos de calidad de la institucién

acorde a las politicas del Ministerio de Educacion Nacional y CAJASAN —
ICBF.
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. Brindar apoyo a los lideres en la medicion de los indicadores establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad para determinar las acciones correctivas y

preventivas pertinentes para mejorar la eficacia del SGC

. Realizar evaluacién y seguimiento a los procesos implementados para
garantizar el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2008 y Buenas Préacticas de Manufactura.

. Aplicar las diferentes herramientas de calidad para implementar el Sistema de
Gestion de Calidad en los servicios de educacion inicial, salud y nutricion,
basado en la norma ISO 9001:2008 y las Buenas Practicas de Manufactura en

el Jardin Social Luz del Cielo.
. Hacer un diagnostico final para determinar el cumplimiento de la norma I1SO

9001:2008 y el Decreto 3075 para establecer el nivel de implementacion y el

plan de mejora dentro del Jardin social Luz del Cielo.
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6. MARCO TEORICO

6.1 NORMA TECNICA COLOMBIANA I1SO 9001:2008

ISO 9000 es un conjunto de normas encaminadas a estandarizar un sistema de
gestibn de la calidad enfocado a los procesos y al cumplimiento de los
requerimientos del cliente. Fueron desarrolladas por ISO (International
Organizacion for Standardization) para poder ser utilizadas por empresas
grandes o pequefias y de cualquier tipo, sea de servicios, manufactura o

comercializacion.

La Organizacion Internacional de Normalizacién fue fundada en 1947 como una
entidad sin animo de lucro, cuyo propdésito es redactar y publicar normas de todo
tipo con la participacion de diferentes instituciones en el mundo dedicadas a la

normalizacion. Actualmente cuenta con asociados en 100 paises.

En Colombia se encuentran las siguientes entidades acreditadas por la
Superintendencia de Industria y Comercio para otorgar certificados de Sistemas
de Gestién de Calidad ISO 9001 versién 2008: Bureau Veritas QI de Colombia,
Corporacion Centro de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico -CIDET, ICONTEC,

Internacional Certification and Training S.A.- IC&T y finalmente SGS.

La familia de normas ISO 9000 nace da la necesidad de estandarizar conceptos
acerca de la calidad en todo el mundo, para asi facilitar el comercio de bienes y
servicios a nivel internacional. Esto se debe a que no se encarga de certificar
productos o servicios especificos, sino formar un Sistema de Gestion de la Calidad
integral que esté enfocado a los procesos que tengan que ver con la realizacion
del producto o servicio y los requerimientos y valores esperados del cliente que

llevan a su realizacion.
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6.1.1 Ciclo PHVA. PHVA, sus siglas significan en espafol (planificar, hacer,
verificar, actuar) o en ingles segun la ISO 27001 internacional (Plan, Do, Check,
Act). Este ciclo es una metodologia usada en la implementacion de un sistema
de gestion de la calidad, de tal manera que al aplicarla en la politica y objetivos de

calidad asi como la red de procesos la probabilidad de éxito sea mayor.
& TS
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ACCIONES DE MEJORA

Planificar: se establecen las politicas, objetivos, procesos y procedimientos para

gestionar el riesgo y mejorar la seguridad de la informacion.

Hacer: se implementan todas las politicas y los objetivos que se hicieron en la fase

de planificar.

Verificar: se valla el desempefio de las politicas tomadas y se reportan los

resultados a la direccién para su revision.

Actuar: se hacen acciones para hacerle el correcto mantenimiento tanto correctivo

como preventivo para mantener una mejora continua en un CGSI2.

% http://securityjeifer.wordpress.com,
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6.1.2 Control de calidad.El control de calidad Japonés es una revolucién en el
pensamiento de la gerencia. Representa un nuevo concepto de la gerencia. Las
Normas Industriales Japonesas (NIJ) definen asi el control de calidad “Un sistema
de métodos de produccién que econdémicamente genera bienes o0 servicios de

calidad, acordes con los requisitos de los consumidores.

El control de calidad moderno utiliza métodos estadisticos y suele llamarse control

de calidad estadistico”.

El control de calidad no sélo puede cubrir los productos, servicios y procesos,
sino también las personas. Los empleados son una parte importante de cualquier
empresa. Si una empresa tiene empleados que no tienen las habilidades o
formacién adecuada, tienen dificultad para comprender, o estan mal informados, la
calidad puede verse seriamente disminuida. Cuando el control de calidad se
considera en términos de los seres humanos, se trata de cuestiones corregibles.

Sin embargo, no debe confundirse con problemas de recursos humanos.

A menudo, el control de calidad se confunde con la garantia de calidad. Aunque
los dos son muy similares, hay algunas diferencias basicas. El control de calidad
tiene que ver con el producto, mientras que la garantia de calidad esta orientada al

proceso.

Basicamente, el control de calidad consiste en la evaluaciébn de un producto,

actividad, proceso o servicio

El control de Calidad lo lleva CAJASAN en todos sus unidades de negocios, en los
jardines se lleva un estricto control sobre la materia prima y sobre los proveedores,
aun asi cuando los alimentos llegan al Jardin en especial los empacados y las
carnes se reciben en una sala antes de entrar al cuarto de materias primas y

neveras, donde se les hace inspeccién exhaustiva a las fechas de vencimiento,
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temperaturas y la frescura, textura, color y olor, también tienen el mismo proceso
los productos agricolas. Inmediatamente se pasa reporte en una tabla donde se
coloca la fecha de llegada y las fechas de vencimiento, temperatura y aprobacion

con firma de los encargados de recibir y entregar la materia prima.

Todo debe cumplir con los requerimientos y si no, se hace un informe de la
devolucion de la materia prima en malas condiciones, temperaturas no
establecidas o con fechas de vencimientos no aptas para la utilizacion y la
fabricacion de los alimentos para los nifios y nifias que alli reciben el servicio de

alimentacion.

QUE ES CALIDAD

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos.1

Segun la norma ISO 9000:2005, el término caracteristica hace referencia a un
aspecto que logra diferenciar al producto de los demas, asi mismo requisito es una

necesidad que se debe cumplir.

Para Lock D. y Smith D calidad es: Dar al cliente lo que desea hoy; a un precio
gue le agrade pagar; aun costo que podamos soportar; una y otra vez; y darle algo

aun mejor mafiana.2
En este mismo libro se plantea, que si la calidad en palabras sencillas es: La
correspondencia de lo que se desea con lo que se consigue. La expectativa vs la

satisfaccion de la necesidad.

Para conocer aln mas acerca del concepto de calidad es necesario saber lo que

significaba para los siguientes personajes:3
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e Feigenbaum: La capacidad de cumplir con las necesidades y expectativas del
cliente

e Tagunchy: La minima perdida que un producto o servicio ocasiona a la
sociedad desde que es entregado.

e Juran: Se refiere a la ausencia de deficiencias que adopta la forma de retraso
en las entregas, fallos durante los servicios, facturas incorrectas, cancelacion
de contratos de ventas, etc... Calidad es “adecuacion al uso”

e Deming: Grado predecible de uniformidad y fiabilidad a bajo costo y adecuado

a las necesidades del mercado.

Asi se puede observar que todos apuntan a realizar el trabajo con los mininos
recursos y satisfaciendo las necesidades del cliente.

Al conocer el cambio que ha tenido el concepto de calidad, desde una concepcion
simple, hasta una estructuracioén que asegura el cumplimiento de especificaciones,
se puede obtener una mejor interpretacion de la misma en la actualidad, sabiendo
que es un concepto dinamico y que la sociedad lo ha ido adaptando a sus

necesidades y desarrollo.

La Calidad empez6 a llamar la atencion en gran medida debido a que empresas
sefialaron que su éxito se debia a que la calidad es esencial en sus actividades

con los proveedores, clientes, procesos, comercializacion y servicios.

Asi como lo muestra la figura 2 Evolucion de la Calidad, el cambio que ha tenido la
calidad donde inicialmente se limitaba a la inspeccion final de los productos,
seguidamente se paso a controlar las fases de los procesos, paso a prevenir
cualquier incidente que provocara defectos hasta llegar a la etapa actual donde

existe la mejora continua y se le da la importancia que merece el cliente.

61



El surgimiento de una nueva etapa no quiere decir la extincion de la anterior, sino

la integracion de las mismas.

Figura 3. Evolucion de la Calidad

Fuente: http://www.tuveras.com/calidad/generalidades/generalidades.html,Enero2011

Antes de la etapa de calidad del producto, se encuentra la calidad artesanal, en
donde el artesano era quien realizaba el producto, guiado por su concepcion social
y cultural y la calidad era juzgada por el mismo y la comunidad donde vivia.

6.1.3 Enfoque basado en procesos. Esta Norma internacional promueve la
adopcién de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y
mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la

satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento del requisito.

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que determinar y
gestionar diversas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto
de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que lo
elementos de entrada se transforme en resultados, se puede considerar como
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proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el
elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir

el resultado deseado, puede denominarse como “Enfoque Basado En Procesos”.

Una ventaja del Enfoque Basado En Procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vehiculos entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion. Asi como se ilustra en

la Figura3 Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la
calidad, enfatiza la importancia de:

a) La comprension y el cumplimiento de los requisitos

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,

c) La obtencién de resultados del desempenio y eficacia del proceso, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

6.1.4 Calidad en el sector de alimentos. La presencia de controles tanto publicos
como privados buscan evaluar las condiciones de produccion o fabricacion que
garanticen el cumplimiento de los requisitos minimos de higiene y seguridad o
inocuidad de los alimentos que exige la ley, ademas que certifiquen aspectos
diferenciadores de calidad, de produccion o de proceso y el cumplimiento de

buenas practicas de produccién y manejo.
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Por tanto aparecen dos conceptos

e Seguridad o inocuidad alimentaria: la garantia de que los alimentos no
causaran dafio al consumidor cuando preparen y/o consuman de acuerdo con
el uso a g se destinan.

e Calidad Alimentaria: Grado en el que el producto alimentario cumple con un
conjunto de caracteristicas o rasgos diferenciadores que cumplen con los

requisitos, necesidades o expectativas establecidas.

Las normas ISO existentes y especialmente la difundida 1ISO 9001, dentro del
sector alimentario se quedan muy laxas en sus requerimientos de inocuidad a la
hora de ser implantada y/o certificada en la industria alimentaria. Esta norma
internacional especifica los requisitos para garantizar un sistema de gestion de la

empresa que asegure la seguridad alimentaria =inocuidad de los alimentos.

La inocuidad de los alimentos se refiere a la existencia de peligros asociados a
los alimentos en el momento de su consumo. Dado que estos peligros pueden
encontrarse a lo largo de toda la cadena alimentaria (desde la granja a la mesa),

es esencial un control adecuado a lo largo de toda ella.

Una de las guias implementadas en calidad en el sector alimentos es la de las
Buenas Practicas de Manufactura (BPM): Principios basicos y practicas generales
de higiene en la manipulacidon, preparacién, elaboracion, Envasado,
almacenamiento, transporte y distribucion de alimentos para consumo humano,
con el objeto de garantizar que los productos que se Fabriquen en condiciones
sanitarias adecuadas y se minimicen los riesgos inherentes durante las diferentes

etapas de la cadena de produccién.

6.1.5 Buenas practicas de manufactura. Son un conjunto de regulaciones
federales que se aplican en todos los procesadores, distribuidores, y almacenes

de alimentos u otros. Son la base legal para determinar si las practicas,
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condiciones y controles usados para procesar, manejar o almacenar productos

son inocuos y si las condiciones en las instalaciones son sanitarias (Barrett, 2010).

Las buenas practicas de manufactura nos facilitan una descripcion de las
caracteristicas propias de la manufactura especializada, el proceso, el empaque,

el manejo y almacenamiento de productos alimenticios.

Aunque estos estandares dictados por la FDA a través de las BPM, son de orden
general y con contenidos minimos, permiten con alta efectividad el control general
del proceso, generalmente la industria antes mencionada también se controla a
través de los SOP’S. (estdandar operaiting procedures) o procedimientos
estdndares de operacién, que son los que efectivamente exceden los
requerimientos minimos de las BPM y que ademas son de caracteristicas muy

especificas segun sea el tipo y el proceso de industria de que se trate.

Palabras claves que se utilizaran a lo largo de la utilizacion de las BPM. Algunas

de las mas importantes son:

Tiene[que] o Tener [que]. Se usa para indicar requisitos obligatorios, es decir,
expresa una obligacion o mandato y debe ser cumplido. Es decir que si la
regulacion dice que algo tiene que hacerse significa que se tiene la obligacion de

hacerlo para poder cumplir con los requisitos de BPM.

Debe o Deberia. Se utiliza para indicar procedimientos recomendados o
aconsejables, o para identificar equipos sugeridos. Es decir que si la regulacion de
las BPM dice que algo debe hacerse, la Norma considera que es una buena
practica, y que es conveniente realizarla y que eso ayudara a cumplir con los

requisitos de las BPM, aungue no es obligatoria.
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Una de las caracteristicas que se exigen en las BPM es que todo sea registrado,
por lo tanto también las capacitaciones deben ser perfectamente registradas, y no

es raro que en las auditorias internas y externas se exijan estos informes.

Se debe recordar que si se sigue los procedimientos de operacion basados en las
BPM no solo cumple con la ley, sino que también podemos mejorar nuestra

productividad al disminuir o eliminar errores.

Otra caracteristicas muy importante de las BPM, es la importancia que se le da a
la revision de lo efectuado.

6.1.6 Requisitos exigidos en las BPM y decreto 3075 de 1997.Todos estos
requisitos fueron tenidos en cuenta a la hora de evaluar, hacer inspecciones,
perfiles sanitarios y en el momento de las auditorias internas dentro de las

instalaciones del Jardin Social Luz del Cielo.

Edificios e instalaciones

La planta y sus instalaciones deberan estar construidas de tal forma que haya
corredores o espacios libres entre los equipos y las paredes, que no estén
obstruidos, tengan el ancho suficiente para permitir a los empleados realizar sus
tareas y a la vez sean capaces de evitar la contaminacién de los productos o las
superficies de contacto con ellos

A través de su ropa o por contacto personal.
Suelos, paredes y techos
La planta y sus instalaciones deberan construirse de tal forma que los pisos,

paredes y techos puedan ser limpiados adecuadamente y conservados en buen

estado.
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Mantenimiento
Las estructuras de las plantas deben tener el tamafio, construccion y disefio
adecuados para facilitar el mantenimiento y las operaciones sanitarias para la

manufactura de productos

Ventilacion

Requisito GMP: Las instalaciones de la planta deben proporcionar ventilacion
adecuada o equipos de control para minimizar olores y vapores (incluyendo vapor
de agua y vapores toxicos) en areas donde los alimentos se puedan contaminar; y
colocar y operar ventiladores u otros equipos de aire de manera que minimicen el
potencial de contaminar productos, materiales de empaque y superficies de

contacto.

lluminacion

Regulacion GMP: La planta y las instalaciones deben ofrecer iluminacion
adecuada en areas de lavado de manos, vestuarios, casilleros, bafios y en todas
las zonas donde se examinen, procesen o almacenen productos, materiales o
materias primas, como asi también donde se limpien equipos o utensilios. Los
artefactos que estén colocados sobre los productos que se encuentren en
cualquier etapa de preparacion deben tener bombillos, elementos, claraboyas u
otros cristales de seguridad protegidos, de tal manera que se pueda evitar la

contaminacion en caso de ruptura de vidrios.

Tratamiento de desechos
Regulacion GMP: Opere sistemas de tratamiento y disposicion de residuos de
forma adecuada para que no se conviertan en fuente de contaminacion en areas

donde los productos estén expuestos( Ver Anexo .
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Equipos, recipientes, utensilios

Requisitos de GMP:

1. Todos los equipos y utensilios de la planta deberan estar disefiados de tal forma
y construidos con un material que puedan ser limpiados adecuadamente y que
reciban el mantenimiento necesario.

2. El disefio, construccion y uso de los equipos y utensilios debera prevenir la
contaminacion con lubricantes, combustible, fragmentos metalicos, agua inapta
para el consumo o cualquier otra fuente de contaminacion.

3. Las superficies de contacto con los productos deben ser resistentes a la
corrosion que esta situacion podria causar, hechas de materiales no toxicos, y
disefiadas para resistir el ambiente del uso previsto para éstas, mas la accién de
los ingredientes, compuestos de limpieza y agentes de desinfeccion.

4. Estas superficies deben recibir mantenimiento para contaminacién por cualquier
fuente.

5. Las uniones en las superficies de contacto deben de tener un acabado suave o
recibir buen mantenimiento para minimizar la acumulacion de particulas, mugre y
materia orgénica, y por lo tanto, minimizar la posibilidad de crecimiento de

microrganismos.
Disefio y fabricacion de equipos y utensilios
Requisito GMP: Todos los equipos deben ser instalados de tal manera que

puedan facilitar las actividades de mantenimiento, facilitar su limpieza asi como

también la de todos los espacios adyacentes.
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Sistemas de sujecion utilizados para la fabricacion

Requisito GMP: Los sistemas de sujecion, transporte y fabricacion, incluyendo
sistemas gravimétricos, neumaticos, cerrados y automatizados deben tener un
disefio y fabricacion que permitan su mantenimiento en condiciones de higiene

adecuadas

Cuartos y camaras frias

Requisito GMP: A cada congelador y compartimiento de almacenamiento en frio
usado para almacenar en el puedan crecer o multiplicarse microrganismos se le
debe instalar un termémetro indicador, un instrumento de medicion o de registro
de temperatura que esté destinado a mostrar la temperatura con precision dentro
del compartimiento, y debe tener también un control automatico para regular la
temperatura o0 poseer un sistema automatico con alarma para indicar un cambio

significativo de temperatura en una operacion manual.

Instalaciones Tipo Sanitario
En este tema se abarca el suministro de agua, sistemas de tuberias, tratamiento
de aguas residuales y las instalaciones de tipo sanitario. Las nomas GMP que

rigen esta tematica se encuentran en la sub-parte B. Seccion 110.37.
Alimentacién de agua a la planta

Requisito GMP: El suministro de agua debe ser suficiente para las operaciones
deseadas y debe ser suministrada de una fuente adecuada. Cualquier agua que

entre en contacto con productos o con superficies de debe ser inocua y tener una

calidad sanitaria adecuada.
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Debe suministrarse agua corriente a temperatura adecuada y con la presion
necesaria en todas las areas donde se requiera para el procesamiento de
alimentos, para limpiar equipos, utensilios y materiales de empaque o para las

instalaciones sanitarias de los empleados.

Tuberias

Requisito GMP: La tuberia debe tener el tamafio y disefio adecuado e instalacion y
mantenimiento adecuados para:

1. Transportar suficientes cantidades de agua a los sitios requeridos a lo largo de
la planta.

2. Transportar adecuadamente aguas residuales y desechos liquidos fuera de la
planta.

3. Evitar ser una fuente de contaminacion para, suministros de agua, equipos 0
utensilios, o crear una condicion antihigiénica

4. Suministrar un desagle adecuado en los pisos en todas las areas donde éstos
estén sujetos a limpieza por medio de inundacion o donde las operaciones
normales liberen agua u otros desechos liquidos sobre el piso.

5. Asegurarse de que no haya reflujo o de que no se crucen las conexiones entre
los sistemas de tuberia que descarguen aguas de desecho o residuales y
sistemas de tuberias que transporten agua para los alimentos o para su

fabricacion.
Adecuado suministro de tuberias

Requisito GMP: La tuberia debe poder transportar suficientes cantidades de agua

a los sitios requeridos a lo largo de la planta.
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Areas con requerimiento de agua®

Bafos: Estos deben ser los adecuados al numero de personas, facilitar las labores
de limpieza e higienizacion, asi como las actividades de limpieza propia de los

colaboradores.

Lavaderos, como lavaderos entenderemos a todas aquellas areas en donde se
ejecuten acciones de limpieza o sanitacion de equipo o utensilios, estos se
instalan Unicamente en las areas donde sea necesario utilizarlos, deben estas
construidos de tal forma que faciliten la operacion de lavado, y limpieza en
general. Las areas de fabricacion que requieran agua u otro fluido, deben recibirlo

en cantidad y calidad adecuados y siguiendo las normas GMP.

Descargas liquidas
Requisito GMP: Su sistema de tuberia y alcantarilado debe transportar

adecuadamente aguas residuales y desechos liquidos fuera de la planta.

Drenaje en pisos
Requisito GMP: Debe haber un desaglie adecuado en los pisos en todas las areas
donde éstos estén sujetos a limpieza por inundaciéon o donde las operaciones

normales liberen agua u otros desechos liquidos sobre el piso.

Tratamiento de aguas de descarga residual

Requisito GMP: Las aguas residuales deben llevarse a un sistema adecuado de
alcantarillado o desecharse a través de los medios adecuados.

Para verificar la existencia de los documentos para estos controles (VER ANEXO
3,4,5,5a)

*http://www.tec.url.edu.gt/boletin/URL_20_INDO1_BPM.pdf
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7. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestion de Calidad para el jardin social Luz del Cielo, se
implementa teniendo en cuenta el cumplimiento de los requisitos exigidos por la
NTC 9001:2008 y los objetivos generales y especificos del proyecto de grado,
para de ahi en adelante plantear una metodologia que permita cumplir con las
etapas establecidas en el sistema de Gestion de Calidad.

En este capitulo es importante resaltar que se evidencio que ya existia una
planeacién del sistema dentro de la unidad de educacién de Cajasan en donde ya
estaban definidos los siguientes documentos:

> MISION

» VISION

» POLITICA DE CALIDAD

» MANUAL DE CALIDAD

» VALORES CORPORATIVOS

A este capitulo compete todo lo relacionado con los requisitos generales y de
documentacion, los cuales tienen que ver con el sistema de matriculas de los
nifios. Para ello se deben cumplir los siguientes requisitos de documentacion,

registros y/o procedimientos:

1. Documentar el sistema de gestion de calidad.

N

Procedimientos necesarios para asegurar que la operaciéon y el control de los
procesos son eficaces.

Politica de calidad

Objetivos de calidad

Manual de calidad

o g bk~ w

Procesos documentados exigidos por la norma
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7. Procesos documentados para asegurarse de la planeacion operacion y control
de procesos

8. Registros requeridos por la norma

7.1.1 Fase de sensibilizacién.Con base en las deficiencias detectadas en la
etapa de inspeccion las investigadoras con el apoyo de la Coordinadora del Jardin
han acordado la realizacion de una serie de actividades a fin de ir preparando el
camino que garantice la exitosa implementacion del sistema de Gestion de

Calidad y Buenas Précticas de Manufactura, relacionadas con:

e Programacion de charlas de sensibilizacion

e Programacion de sesiones de presentacion del proyecto
e Programacion de talleres de transformacion cultural

e Programacion de capacitaciones internas

e Elaboracion del plan de comunicaciones

Estas actividades se llevaron a cabo tres veces a la semana, antes que el
personal iniciara labores, otros dias se realizaron en la jornada de la tarde
después de culminar la jornada laboral. Para lo cual la direccién del Jardin
suministro los formatos implementados por Cajasan en el Sistema de Gestion de
Calidad y Buenas Practicas de Manufactura, los cuales se relacionan en los

anexos del presente documento.

Los requisitos que se cumplen completamente corresponden a aquellos que se
relacionan con la parte estructural de los recursos humanos de la empresa, es
decir, contar con personal idoneo y que se les brinde los recursos y medios
necesarios para desarrollarse y realizar en forma Optima sus labores;
documentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en funcion del
personal del jardin social. (VER ANEXO 6)
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7.3 MISION Y VISION

MISION

En Cajasan construimos soluciones sostenibles, integrales, accesibles y a la
medida para mejorar la calidad de vida de la familia como nucleo basico de la

sociedad.

VISION

Cajasan sera una organizacion que invierte y desarrolla organizaciones

socialmente responsables y generadoras de valor superior

7.4 DIRECTRICES ORGANIZACIONALES

Para lograr que nuestros clientes y otros grupos de interés perciban siempre una
sensacién de complacencia por haber encontrado cumplimiento pleno a sus

expectativas a todas las relaciones que sostengamos.

7.5 PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS QUE ORIENTAN LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

1. La Educacion Integral (Holistica — Sinergetica): se trata de educar al
hombre y a la mujer en todas sus dimensiones: Material, humana y espiritual.
El ser humano es el centro del universo y posee infinidad de talentos para
ayudar a desarrollar, tales como la inteligencia, la afectividad, la sensibilidad, el
criterio, la conciencia, la voluntad, la creatividad y la capacidad de trabajo. Por
ello es imprescindible contar con el esfuerzo conjunto de estudiantes, padres,
maestros y empresas, ademas se desea que todo estudiante emane una

fuerza interna dindmica (sinergia) para generar retos.
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2. Alto Nivel Académico: Nos esforzamos permanentemente en la exploracion
de nuevos caminos para llevar al estudiante a la consecucion de altos niveles
del conocimiento, habilidades, destrezas y valores. Nuestro proceso de
ensefianza aprendizaje esta alimentado por lo mejor de la tecnologia educativa
actual, y las dltimas tendencias de la pedagogia que nos permiten formar
personas cultas y con habilidades para las ciencias administrativas. Los
guehaceres culturales, artisticos y manuales haran parte del plan de ciencias
administrativas. Los quehaceres culturales, artisticos y manuales haran parte
del plan de estudio y tienen por finalidad el desarrollo de la expresion y
encauzamiento de las aficiones, dotandolas de conocimientos técnicos.

3. Respeto a la Singularidad: La educacion que se imparte en el Centro
Educativo Cajasan tiene como centro la persona del estudiante, lo reconoce en
su singularidad como un ser Unico, irrepetible, diferente a los demas, por tanto
cuanto mas profundicemos en el conocimiento de la persona, su forma de
actuar, las causas de su proceder, sus motivaciones e intereses, mejor
podremos encausarla por el sendero del bien y la verdad y convertirla en
agente de su propio desarrollo humano y social.

4. El Espiritu Innovador: Aportamos a la formacién de nuestros estudiantes los
valores basicos del empresario, necesarios para competir en un mundo
globalizado, donde la informacién y creatividad se han constituido en factores
fundamentales de éxito profesional. Los planes y programas de estudio estan
orientados a formar u tipo de bachiller comercial, innovador y capacitado para
desarrollarse en organizaciones pequefias, medianas o grandes, en los
campos industrial, educativo, recreativo comercial o de cualquier naturaleza.

5. La Formacion Humana Cristiana: El sustento de toda educacion es la
libertad. Educar la libertad es educar ante todo la voluntad y responsabilidad.
Somos seres humanos con muchas limitaciones personales, que
aprenderemos a superar en el ambito de la formacion cristiana y de las
ensefianzas del evangelio, de donde derivaremos los principios para

perfeccionar la vida ordinaria y ser mejores cada dia. Aprenderemos a respetar
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a los demas sin distingo de nacionalidad, raza, religibn o sexo y a vivir con
dignidad.

La Educacion en Valores: Lo primordial del proyecto institucional del
CENTRO EDUCATIVO CAJASA, es el desarrollo de las personalidad de los
nifos y jovenes, que se fundamenta en la adquisicion de virtudes cristianas y
valores humanos. Los valores se fomentan de acuerdo con la edad del
educando y nutre la vida de los niflos y jovenes dentro o fuera del
establecimiento educativo. A partir de una solida estructura de valores,
construimos el conocimiento necesario para vivir y servir.

La Integracion Familia — Centro Educativo: Los padres son los primeros
formadores de los hijos. ElI Centro Educativo les ayuda en esta labor uniendo
esfuerzos para desarrollar actividades conjuntas donde se vive la vida del
colegio, se plantean temas de orientacion general, se evalian los hijos, se
preparan para ser mejores padres y se les ayuda para que puedan tratar en
forma personal con el orientador familiar, o en consulta profesional, los
problemas de las relaciones padres e hijos, los problemas entre hermanos,
problemas de las relaciones padres e hijos, los problemas entre esposos y
todos aquellos que de una u otra forma afectan la vida del estudiante.

La formacién de Lideres: El mundo de hoy, mas que ciudadanos reclama
lideres gestores de paz. Hombres y Mujeres capaces de integrar su comunidad
para sacarla adelante y de contribuir eficazmente al desarrollo de su pais. Para
lograrlo EL CENTRO EDUCATIVO CAJASAN, se apoya en un programa de
valores humanos que educa para la libertad, la responsabilidad, la solidaridad,
la amistad. Es propésito del CENTRO EDUCATIVO CAJASAN que nuestros
jovenes ejerzan liderazgo en el conocimiento, la capacidad de servicio y la
proteccion del medio ambiente.

El espiritu de Servicio: Nuestros hijos crecen en medio de una sociedad
compleja, con marcadas diferencias sociales y culturales; excesivo
consumismo y constante deterioro del ambiente, intolerancia y egoismo. Por

ello es fundamental para nosotros la formacion de la sensibilidad y valores tan

76



10.

11.

importantes como | a amistad y la solidaridad para aprender a servir y a luchar
por un mundo mejor para nosotros y para las generaciones que vienen.
Sentido de la Compensacion Familiar: Por pertenecer a una Caja de
Compensacion familiar, el servicio educativo ofrece a los afiliados la
oportunidad real de recibir los beneficios de la educacién, en un proceso de
alta calidad y bajo costo, gracias al aporte de las empresas y el esfuerzo de
una compleja organizacidon que solo busca a través de sus servicios el
progreso cualitativo del trabajador y su familia, bajo las condiciones propias del
humanismo cristiano, la lealtad y el servicio a la patria Colombiana.

El Mejoramiento Continuo: “HOY MEJOR QUE AYER Y MANANA MEJOR
QUE HOY” es un propésito que aplicado a la vida estudiantil, a la labor docente
y al trabajo administrativo, nos coloca frente a un reto por lo que hacemos y
nos invita a superarnos a cada momento. Por ello promovemos la capacitacion
del profesorado, el desarrollo del habito de investigacion en el aula y en la
comunidad educativa, la superacién de los padres a través del centro de
educaciéon familiar y la promocién de un ambiente sano que nos permita vivir

en paz y con un alto nivel de bienestar.

DEL ESTUDIANTE

El

Centro Educativo Cajasan aspira que la formacion que imparte a sus

estudiantes en prescolar, educacion basica y media lo preparen para:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Enfrentar una vida laboral productiva donde el egresado se destaque por su
creatividad, honestidad y responsabilidad en el campo profesional

Afrontar y resolver situaciones y compromisos sociales, particularmente los
orientados al fomento de la paz

Usar adecuadamente los recursos naturales y proteger el medio ambiente
Utilizar racionalmente su tiempo libre en actividades culturales y deportivas
Divulgar los principios de CAJASAN como entidad de servicio

Manejar asertivamente las relaciones interpersonales
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g) Enriquecer permanentemente su vida familiar, su afectividad, su amor al
projimo y su personalidad

h) Continuar con su preparacion para enfrentar mejor su vida universitaria y
profesional

1) Ser una persona activa y transformadora de la cultura

j) Cooperar con el Centro Educativo en las actividades de prevencion integral

k) Participar en los procesos democratico

DEL DOCENTE

MAESTRO: Humano, digno, sencillo, critico y participativo. Maneja un lenguaje
claro y preciso. Con una gran capacidad de interrelacion con los distintos

estamentos de la comunidad educativa y el mas alto espiritu de servicio.

Pedagogo, especializado en su area de trabajo, que motiva con estimulos el

ejercicio de la creatividad.

Justo y ecuanime, vive en proceso de mejoramiento continuo de su saber para

facilitar la compresion del mundo que nos rodea y que queremos cuidar y mejorar.

DE LOS PADRES DE FAMILIA
Ser padre es un don de Dios y como tal conlleva ademas de alegrias, grandes
responsabilidades.

Los padres son los primeros responsables de la Educacion de los Hijos, de su

desarrollo y su trascendencia.

El padre de familia es el PRINCIPAL MAESTRO de sus hijos, es el principal GUIA
y por su vigilancia es el ARTIFICE DE SU EDUCACION Y FORMACION.
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Los padres se identifican con los principios, la filosofia y el pensum educativo de
CAJASAN, participan con alegria y entusiasmo en todas las actividades de
formacion de sus hijos en el plantel. Dan buen ejemplo a sus hijos, para de esta

manera reafirmar su autoridad y corroborar las verdades que ensefian.

Los padres vivencian los valores civicos, religioso y culturales y los trasmiten a sus

hijos con convencimiento.

Poseen una gran capacidad de dialogo y confianza en su familia e interrelacion

con los miembros de la comunidad educativa

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Las personas que constituyen el equipo administrativo y de servicio en cada
Centro Educativo son el soporte de todas las acciones educativas sin las cuales

seria dificil lograr los objetivos de una educacion integral.

Poseen alto espiritu de colaboracion y don de gentes, capacidad de trabajo y de
servicio que se manifiesta en la esmerada atencion a directivos de la Caja,
directivos del colegio, profesores, padres de familia, estudiantes y demas

miembros de la comunidad Educativa.

Son responsables en el uso y mantenimiento de activos de la empresa, evitan el
desperdicio o uso inadecuado de los materiales que le han sido dados a su

cuidado por terceras personas.

Colaboran conjuntamente con directivos y profesores en el bienestar general de
los estudiantes y en la prevencién de accidente. Con su buen ejemplo actitud
amable y excelente presentacion personal, velan constantemente por la buena
imagen de CAJASAN.
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7.5 VALORES CORPORATIVOS®

» Satisfacciéon: En Cajasan trabajamos Para lograr que nuestros clientes y otros
grupos de interés perciban siempre una sensacion de complacencia por haber
encontrado cumplimiento pleno a sus expectativas a todas las relaciones que
sostengamos.

» Sostenibilidad: Asumimos la responsabilidad de mantenernos activos,
rentables, compitiendo y produciendo en el mercado, generando nuevas
oportunidades de empleo y relaciones gratificantes para la comunidad,
nuestros trabajadores, los empresarios, los proveedores y el estado, de
manera que podamos proyectarnos en el tiempo.

» Responsabilidad Social: Formamos parte activa en la construccion de
soluciones a las necesidades de las familias, buscando impactar en el
desarrollo social y generando calidad de vida con mentalidad abierta al
intercambio, a la participacién y a la eco-gestion.

» Generacion de Valor: Todas las partes interesados con las cuales
establecemos relaciones nos reconocen como una organizacion que siempre
procura contribuir significativamente con soluciones superiores a Ssus
necesidades de mejoramiento de calidad de vida.

» Desarrollo Humano: Propendemos por el crecimiento integral en las diferentes
dimensiones de nuestros colaboradores procurando que su actividad tenga
sentido para todos.

» Transparencia y Confiabilidad: nuestras relaciones con los grupos de interés
se basan en la credibilidad, coherencia, la seguridad y la certeza de que con
nuestras acciones responden consistentemente a nuestras promesas de

servicio.

*Disponible en Internet: http://www.cajasan.com.co. Fecha de Recuperacion: Agosto 10 de 2009
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7.6 POLITICA DE CALIDAD

En Cajasan la politica de calidad forma parte de los elementos de
direccionamiento estratégico Corporativo por lo cual se valida anualmente por

parte de la Direccion General:

En Cajasan la Transparencia, la confiabilidad y el autocontrol son la base de la
construccion de soluciones superiores, dignas de una organizacion inteligente que

mejora continuamente.

7.6.1 Politica institucional.El JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO es una
institucion que presta el servicio a de atencion integral a la primera infancia
especificamente a nifios y nifias desde los 6 meses hasta los 4 afios 11 meses
con el fin de promover su desarrollo y propiciar su participacion como sujetos de

derechos.

La atencion de los nifios y las nifias se hace mediante la organizacién de grupos
de acuerdo con su nivel de desarrollo, se contempla la realizacion de actividades
de educacion inicial proteccion, afecto, nutricion y fortalecimiento del desarrollo
psicosocial del nifio y la nifia, actividades encaminadas a la socializacién, con la

participacion activa de la familia y de la sociedad.

El JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO atendera a los nifios y nifias beneficiarios

durante 5 dias a la semana, con jornada completa de un minimo de 8 horas.
7.7 OBJETIVOS DE CALIDAD
Los objetivos de calidad se formularon bajo los elementos derivados de la Politica

de Calidad que corresponden a: Transparencia y confiabilidad, Organizacion

inteligente, Soluciones Superiores, Mejora Continua y el autocontrol. Estos
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elementos se encuentran especificados y definidos respectivamente en el (ANEXO
7 Y 8): Elementos de Direccionamiento Estratégico corporativo y Proceso de

gestion de mejoramiento continuo en CAJASAN.

De esta manera quedan formulados los siguientes Objetivos:

e Aumentar la accesibilidad en cada uno de los servicios de Cajasan.

e Aumentar el nivel de satisfaccién de nuestros afiliados y usuarios.

e Generar soluciones integrales que atiendan las necesidades de los grupos de
interes.

e Mantener el sistema de gestion de calidad y lograr su evolucion.

e Generar una cultura de autocontrol en la organizacion.

7.8 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad se refiere a las actividades que
comprenden y el &rea que se va a certificar.

El presente proyecto comprende la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad con base en la Norma 1SO 9001:2008 y de BPM en el Jardin Social Luz
del Cielo basados en el Sistema de Gestion de Calidad de Cajasan en los

servicios de educacion inicial, salud y nutricién del jardin Social Luz del Cielo”

7.9 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos tiene como fin identificar los procesos y la interaccion de
cada uno de ellos, para definir la secuencia de sus actividades, asi como los

Responsables en cada una de sus etapas.

El mapa de procesos es una herramienta fundamental que da una vision amplia

sobre los procesos de la organizacion.
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Cajasan cuenta con su respectivo Mapa de Procesos General el cual se encuentra
en el Manual de calidad como se muestra en la figura 4 Mapa de Procesos
General de CAJASAN, a parte en otro Mapa de procesos se describe los
procesos misionales de la Unidad Estratégica de Negocio Educacién asi como se
observa en la figura 5 Mapa de Procesos Unidad Estratégica de Negocio de
Educacion CAJASAN

Figura 4.Mapa de Procesos General de CAJASAN

MAPA DE PROCESOS GENERAL DE CAJASAN
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FUENTE: Manual de Calidad de Cajasan
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Figura 5. Mapa de Procesos Unidad Estratégica de Negocio de Educacion CAJASAN
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FUENTE: Manual de calidad Cajasan Mayo 2011

Para el Jardin Luz del Cielo existen unos Procesos estratégicos que son los que
se encargan de darle la direccion a la organizacion. Dentro de esto se

encuentran los siguientes:

e Proceso de Direccion: alli se encuentran aquellos procesos estratégicos o de

direccion que permiten mantener y mejorar su idoneidad pedagdgica.

e Proceso Misional: Son aquellos que estan directamente relacionados con los

objetivos de la institucion.
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e Proceso de apoyo: Son los procesos que brindan soporte a los demas para la

obtencion de los resultados esperados.

Los responsables de estos procesos y de evaluar sus resultados son los

directivos.

7.10 CARACTERIZACIONES

En la caracterizacion se tiene en cuenta el objetivo general, el objetivo de la
calidad que se desea alcanzar, el responsable del proceso, entradas, salidas,
recursos, indicadores y su medicion, documentos y requisitos; para el caso de las
entradas y salidas es tomada informacion y elementos que son indispensables

para operar el proceso.

Para el facil seguimiento y verificacion del desarrollo de los procesos Cajasan
tiene definido por UEN los respectivos esquemas con toda la informacion
necesaria requerida para cada proceso existente (VER ANEXO 9). De esta
manera dentro de la UEN Educacién se encuentra definidas las caracterizaciones
para los procesos de:

e Educacion Prescolar, Basica, Media y Formal de Adultos

e Servicios Culturales y Bibliotecas

e Bienestar Institucional

e Gestion Comercial

e Gestion de Redes y Alianzas
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8. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

8.1 MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad ya existe en CAJASAN y su contenido define aspectos del
Sistema de Gestion de Calidad como el alcance y exclusiones, la politica de
calidad, la red de los procesos y su interaccion, la estructura de responsabilidad y
autoridad, la estructura de la documentacion y el cumplimiento de los requisitos
del sistema. Aplica a todo el personal de Cajasan, todas sus sedes de

Bucaramanga, area metropolitana y municipios de su radio de accion.

NOTA: Este documento esté restringido para publicacion ya que se tiene una
clausula de confidencialidad que se adquirié con CAJASAN, por lo tanto no

se puede anexar a este proyecto.

8.1.1 PEI (Proyecto Educativo Institucional)

COMPONENTE DIRECTIVO

MISION

Construimos soluciones sostenibles, integrales, accesibles y ala medida, en
educacion para mejorar la calidad de vida de la familia como nucleo béasico de la
sociedad mediante procesos de formacién integral, que ayudan a los nifios y nifias
a alcanzar un alto nivel de desarrollo, espiritu innovador basados en un modelo
pedagogico flexible potenciador de habilidades y aptitudes que los prepare para

alcanzar con éxito su desarrollo personal, ético, moral e intelectual.
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VISION

Nos proyectamos como una organizacion social que construye soluciones
sostenibles, integrales, accesibles y a la medida, generadora de calidad de vida,
que mediante la innovacion de modelos pedagdgicos gestamos aprendizajes
significativos contribuyendo a la formacién de ciudadanos justos, competitivos,
equitativos, civicos, gestores de cambio y trasformadores de tejido social, para

mejorar la calidad de vida de la familia como nucleo basico de la sociedad.

8.1.2 Protocolo de agua potable. Este protocolo aplica a todas las areas de los
restaurantes de los Jardines Infantiles de CAJASAN en las sedes de

Bucaramanga, el area metropolitana y municipios de su radio de accién.

Asegura que el agua que se utiliza en los restaurantes de los Jardines Infantiles de
CAJASAN sea potable y cumpla por las normas establecidas por la

reglamentacion correspondiente de las autoridades sanitarias.

El responsable del proceso: cada COORDINADOR DEL JARDIN INFANTIL.

8.1.3 Protocolo control de plagas.Este protocolo garantiza el control integral o
erradicacion de plagas, a través de medidas efectivas que no atenten contra la

inocuidad de los alimentos.
El presente protocolo aplica a todas las areas de los restaurantes de los jardines
de CAJASAN en las sedes de Bucaramanga, el area metropolitana y municipios

de su radio de accion.

Responsable del proceso: TECNICO EN CONTROL DE PLAGAS /
COORDINADOR DEL JARDIN INFANTIL.
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8.1.4 Protocolo de limpieza y desinfeccion. Este protocolo permite desarrollar,
validar, implementar y mantener la limpieza y desinfeccion, para garantizar
condiciones optimas de trabajo en todas las areas de los Jardines Infantiles de

Cajasan, con el fin de proporcionar a los usuarios alimentos sanos e inocuos.

Este protocolo aplica a todas las areas de los jardines de Cajasan, inocuidad
instalaciones, equipos, utensilios, personal manipulador en las sedes de

Bucaramanga, el area metropolitana y municipios de su radio de accion.

Responsable del proceso: OPERARIO ENCARGADO / COORDINADOR JARDIN
INFANTIL.

8.1.5 Manejo de residuos soélidos. Este protocolo permite desarrollar e
implementar un protocolo de manejo de residuos solidos, para evitar la
contaminacion de alimentos, materias primas, productos en proceso, areas,

superficies 0 equipos y a la vez garantizar el cuidado del ambiente.

El presente protocolo aplica a todas las areas de los restaurantes de los jardines
de CAJASAN en las sedes de Bucaramanga, el area metropolitana y municipios

de su radio de accion.

Responsable del proceso: OPERARIO ENCARGADO JARDIN INFANTIL

8.1.6 Protocolo de aguas residuales.Permite asegurar que las aguas residuales
gue se generan en los restaurantes de los jardines infantiles de Cajasan se les

haya realizado un proceso de filtracion y cumpla con las normas establecidas por

la reglamentacion ambiental.
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El presente protocolo aplica a todas las areas de los restaurantes de los jardines
de CAJASAN en las sedes de Bucaramanga, el area metropolitana y municipios

de su radio de accion.

Responsable del proceso: OPERARIO ENCARGADO / COORDINADOR DEL
JARDIN INFANTIL.

8.1.7 Protocolo control de proveedores.Este protocolo pretende asegurar que
las materias primas que se utilizan en los restaurantes de los jardines infantiles de
Cajasan cumplan los parametros de inocuidad, calidad, valor nutricional y a la vez

tener una logistica organizada para realizar los pedidos.

El presente protocolo aplica a todas las areas de los restaurantes de los jardines
de CAJASAN en las sedes de Bucaramanga, el area metropolitana y municipios

de su radio de accion.

Responsable del proceso: OPERARIO ENCARGADO / COORDINADOR DEL
JARDIN INFANTIL.

8.1.8 Protocolo de muestreo. Permite elaborar un protocolo de muestreo que
permita controlar y evaluar el desempefio de los programas establecidos en

buenas practicas de manufactura, para garantizar la inocuidad de los alimentos.

El presente documento aplica a todas las areas de los jardines infantiles de

Cajasan, area metropolitana y municipios de su radio de accién.

Responsable del proceso: LABORATORIO EXTERNO CONTRATADO /
COORDINADOR JARDIN INFANTIL.
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8.1.9 Protocolo de trazabilidad.Pretende establecer el protocolo para realizar la
trazabilidad de un producto cuando es entregado por el proveedor y es recibido en

cada uno de los restaurantes escolares buscando la inocuidad de los mismos.

El presente protocolo aplica a partir de la recepcién de las materias primas a
todas las areas de los restaurantes de los jardines infantiles de Cajasan en las

sedes de Bucaramanga, el area metropolitana y municipios de su radio de accion.

Responsable del proceso: OPERARIO ENCARGADO / COORDINADOR DEL
JARDIN INFANTIL.

NOTA: Los protocolos tienen una clausula de confidencialidad que se

adquirié con CAJASAN, por lo tanto no se puede anexar a este proyecto.

La documentacion es el soporte del Sistema de Gestion de Calidad, pues en ella
se plasma no solo las formas de operar de la organizacion sino toda la informacion
que permite el desarrollo de todos los procesos y la toma de decisiones.

Para Verificar la existencia de estos documentos (VER AENXOS 10,
11,12,13,14,15, 16)°

®http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestionDeCalidad.
pdf
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http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemaIntegradoGestionDeCalidad.pdf
http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemaIntegradoGestionDeCalidad.pdf

9. IMPLEMENTACION Y MEJORA

El sistema de gestion de calidad y buenas practicas de manufactura, aplica a los
servicios de educacion inicial, salud y nutricion para nifios y niflas matriculados
en el Jardin Social Luz del Cielo de la Ciudad de Bucaramanga, soportados en los
procesos direccion, misional y apoyo descritos en el mapa de procesos, con los
cuales la institucion podra garantizar que los servicios que alli se prestan

correspondan a la filosofia de servicio de Cajasan.

En tal virtud, el alcance del proceso de implementacién del SGC Y BPM esta dado
por la socializacion del manual de calidad, la aplicacion de la documentacion del
sistema, y socializacibn del mismo, estandarizando métodos, procesos y
procedimientos, minimizando los errores en la realizacion de las actividades,
ademas de fomentar la cultura de servicio y la mejora continua, asi como la

constante capacitacion del personal.

Desde esta perspectiva la implementacion del sistema de gestion de calidad con
base en la norma ISO 9001:2008 en el Jardin Social Luz del Cielo, conlleva un
proceso de difusion y capacitacion de los diferentes colaboradores que componen
la organizacion, ya que se sabe de ante mano que de ellos depende en gran parte,
el éxito o fracaso de la gestibn de cambio que se avecina, el cual esta
representado por tres procesos (direccion, misional y apoyo).

En el caso del sistema direccional incluye la gestién Organizacional y de calidad,
extensiva a los servicios de educacion, nutricion proteccion y cuidado de los nifios
matriculados en el Jardin Social Luz del Cielo, asi como el proceso de gestion de

talento humano.
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El proceso de implementacion conlleva cinco etapas que van desde el
compromiso y sensibilizacion del recurso humano, pasando por entrenamiento y
formacion, implementacion del sistema de gestion de calidad, verificacion y
validacion, asi como implementaciéon de acciones, las cuales se describen a

continuacion:

Etapal. En la implementacién El Jardin Social debe:

1. Poner en préactica la documentacion y registros establecidos para cada uno de
los procesos

2. Garantizar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades

Dentro de Cajasan existen unos indicadores de gestion los cuales determinan
el éxito del SGC y permite medir el desempefio que tiene la organizacion en el
desarrollo de las estrategias de direccionamiento estratégico, tactico y
operativo. Estos indicadores son generados por los objetivos de Calidad y
miden los resultados que se aspira obtener por medio de la implementacién del
SGC.

Cada indicador de gestion se registra en un formato el cual tiene establecido

algunos parametros como:

e Unidad de medicion
e Formula de Calculo
e Fuente de datos

e Meta

e Responsable

e Grafica

e Analisis de datos

e Acciones a tomar

e Fecha de calculo
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La Tabla 6 refleja los indicadores correspondientes a cada objetivo de calidad

Para la implementacién del Sistema de gestion de Calidad en del Jardin Social
Luz del Cielo fue necesario enviar la correspondiente solicitud para la

aprobacion de esta actividad.

Tabla 6 .Indicadores de los Obijetivos de Calidad

Elemento de la . Nombre del
. Objetivo . Calculo
politica indicador
L # de usuarios afiliados
, Aumentar la accesibilidad ( -
Transr_.‘oargpma y en cada uno de los Accesibilidad atend@oa"
confiabilidad servicios de Caiasan # de afiliados
I dependientes totales)*100
Generar una cultura de Efectividad en # dilf:_lml?drg;nlsos
Autocontrol autocontrol en la cumplimiento de P .
organizacion COMpromisos # de compromisos
9 P programados)*100
Generar soluciones Numero de soluciones
Soluciones integrales que atiendan Empaquetamien
. : empaquetadas y en
superiores las necesidades de los to -
: . operacion.
grupos de interés
Organizacion A_umen_tgrel nivel de : . - : -
. . satisfaccidn de nuestros Satisfaccidn Porcentaje de satisfaccion
inteligente - i
afiliados y usuarios
Mantener el sistema de (# de acciones preventivas/
Mejora continua | gestion de calidad y lograr | Mejoramiento (acciones correctivas +
su evolucién preventivas))

Fuente: Sistema de Gestion de Calidad de Cajasan.

ETAPA 2. Compromiso y sensibilizacion

Esta etapa es de gran importancia ya que es un espacio en el cual se dan a
conocer los principales conceptos y lineamientos por medio de charlas
informativas en las cuales también se escuché al personal de la UEN y del Jardin

y de esta manera aclarar sus inquietudes.
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Para la realizacion de esta etapa se llevo a cabo las siguientes acciones:

1. Realizar sensibilizaciones a todo el recurso humano del Jardin Social Luz del
Cielo

2. Publicar carteles en las instalaciones de la organizacién para dar a conocer la
politica y los objetivos de calidad

3. Generacion del clima organizacional favorable para el desarrollo,
mantenimiento y mejora de los procesos

4. Comprometer a cada uno de los colaboradores con la implementacion del
sistema

5. Comunicar el disefio realizado del sistema de gestion de la calidad y

periddicamente los avances en la implementacion.

El recurso humano del Jardin Social Luz del Cielo en su mayoria no tiene
conocimientos acerca de la norma técnica ISO 9001:2008, por cuanto son madres
comunitarias (25) que hacian parte del programa “Agentes Educativos
Socializadores” del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en la Ciudad de
Bucaramanga, razon por la cual el primer paso en el proceso de implementacion
del sistema de Gestion de la Calidad tiene que ver con capacitacion en temas

relacionados con la norma.

La convocatoria la realiza el Comité de Calidad de Cajasan, y es apoyado por las
estudiantes de Ingenieria Industrial de la Universidad Pontificia Bolivariana
encargas del proyecto, en asocio con la Coordinadora del Jardin, la licenciada
Claudia Sandoval.

(VER ANEXO 17, 18, 19)
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ETAPA 3. Entrenamiento y formacién

Como actividades preliminares a la implementacion se tienen:

1. Capacitar a los miembros de la organizacion en la importancia de la norma ISO
9001:2008 y Buenas Précticas de Manufactura, Decreto 3075 de 1997 para

garantizar el bienestar de los nifios y nifias matriculados en la institucion.

2. Entrenar los diferentes cargos en el uso de manuales, documentos, registros e

instructivos de trabajo

3. Realizar capacitaciones en el uso del manual de calidad

La metodologia aplicada en las diferentes capacitaciones constdé de una
explicacion tedrica, explicacion de las acciones ejecutadas en la institucion, taller o

socializacion y evaluacion.

Las herramientas utilizadas en la capacitacion fueron Video Vean, carteleras,
plegables con la informacion acerca de la NTC 9001:2008, el decreto 3075,
vocabulario, formato asistencia, formato de evaluacion para los asistentes y
formato evaluacion de las capacitadoras. A continuacion el registro fotografico de

las correspondientes actividades:
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Foto 10. Socializacion SGC y BPM

Fuente: Investigadoras
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Foto 11 Difusion de politica, objetivos de calidad y actividad de evaluacion.

Fuente: Investigadoras
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Foto 12. Capacitacién Decreto 3075 e ISO 9001: 2008

Fuente: Investigadoras
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Fotos 13 .Capacitacion 1ISO 9001:2008 a coordinadoras y rectora.

CAPACITACION: SOBRE ISO 9001:2008 DIRGIDA POR LIBIA RANGEL
Fuente: Investigadoras
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Cumplido el proceso de socializacion con el recurso humano del Jardin Social Luz
del Cielo adquiere una nueva vision del significado de la del sistema de gestion de
calidad y buenas préacticas de manufactura.

(ver anexos 20, 21, 22, 23, 24, 25)

ETAPA 4. VERIFICACION

Dentro de esta etapa se deben realizar auditorias internas periédicas que
evidencien cémo va el proceso de implementacion y una gran auditoria al final del
proceso para determinar si la empresa se encuentra en condiciones de recibir a un

ente certificador. Algunas actividades a realizar son:

1. Seleccién y formacion de auditores internos de calidad, bajo la coordinacién de
Claudia Sandoval

2. Realizar auditorias internas periodicas a los diferentes procesos con el fin de
conocer los avances de la implementacién
Levantar las acciones correctivas, preventivas y no conformidades

4. Revisar los resultados de las auditorias con la gerencia.

Durante el periodo en que las autoras del proyecto hicieron parte de la
implementacion del SGC al Jardin Social Luz del Cielo se llevd a cabo una
auditoria la cual arrojo ciertos compromisos los cuales fueron asumidos por las
estudiantes encargadas del proyecto. Los informes correspondientes a los
compromisos asignados en el acta informativa con fecha del 26 de Agosto de
2001, estos informes se pueden observar donde también se evidencia algunos
hallazgos para el cumplimiento a los requisitos de del SGC y las Buenas Practicas
de Manufactura en el Jardin Social Luz del Cielo.

Durante la Auditoria Interna realizada en el segundo semestre del afio 2011 se

contd con la asistencia de las autoras del proyecto las cuales rindieron informe
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acerca de los avances en cuanto BPM dentro del Jardin Social Luz del Cielo se
trataba.

A partir de los resultados de la auditoria y de las revisiones por la Coordinacion del
Jardin, se deben implementar las acciones establecidas y corregir las no
conformidades. Se proponen las siguientes actividades:

e Implementar acciones preventivas
e Implementar acciones correctivas

e Corregir no conformidades
9.1AUDITORIAS INTERNAS
Con presencia de Rectora C.E.C, la Coordinadora Bienestar Institucional, la
Coordinadora Calidad y la Coordinadora Jardin Luz del Cielo se realiza la primera

auditoria en la cual se tratan los siguientes temas evidenciados en el Acta de
Auditoria del dia 26 de agosto del 2011.
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@ CODIGO: F-CM-05
FORMATO DE ACTA

Cajasan VERSION N° 1
Tino de Unidad que realiza | UEN EDUCACION
Ré)unién Informativa la citacion
Lugar Jardim Luz del Cielo

No. Acta Hora de Inicio 8:00 A.M.
Fecha Agosto 26 de 2011 Hora de Fin 3:00 p.m.

Nombre Cargo

YANETH SERRANO Rectora C.E.C
Asistentes ZAYDA LUCIA RUEDA PARRA Coo_rdmadora Bienestar

Institucional
ERIKA PATRICIA RUBIO Coordinadora Calidad
CLAUDIA SANDOVAL Coordinadora Jardin Luz del
Cielo

Saludo de Bienvenida

Ronda de hallazgos del S.G.C

Presentacion de los integrantes
Orden del dia Desarrolllro de acciones

Inspeccién de bodega.

Recomendaciones sobre almacenamiento.

Novedades.

Despedida.

Temas Tratados |
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PLANEAR: Conoce e identifica la politica de calidad de la empresa, se debe tener mejor
claridad con algunos conceptos y la aplicabilidad desde el puesto de trabajo.

Identifica claramente los procesos con los que interactla, siendo estos los siguientes:
Bienestar Institucional, UEN Mercadeo, UEN Responsabilidad Social, UEN Educacion, USC
de la caja.

Identifica y conoce claramente las entradas y las salidas de su proceso, maneja las leyes y
las politicas desde el ministerio de educacion y las leyes y politicas de la Caja.

No identifica claramente los objetivos de calidad, y por ende desconoce a cuales objetivos
apunta desde sus procesos.

En la planeacion de su proceso, se identifica claramente el plan de dimensiones por periodo,
el esquema de dimensiones, niveles de desarrollo por periodo, plan de estudio y el plan de
dimensiones.

HACER: En el disefio curricular, se evidencia el desarrollo de las actividades, en la carpeta
del grado Jardin, donde se revisa el Proyecto Pedagogico de Aula, evidenciando que el
formato no se encuentra codificado (2 hoja). Se evidencia claramente la coherencia de la
planeacion y la ejecucion de las actividades, comparando lo planeado en la primera etapa
del ciclo, y revisando las actividades desarrolladas en el salon de clase con los nifios y
nifas.

Identifica y maneja 6 indicadores, los cuales se debe capacitar y actualizar.

VERIFICAR: En la auditoria se evidencia que aun no manejan las acciones correctivas,
preventivas, servicios no conformes, debido al inicio del S.G.C.

ACTUAR: Se debe dar inicio a los procedimientos de las acciones de mejora de los
procesos del Jardin.

OBSERVACIONES:

Se debe madurar y fortalecer los conocimientos del sistema de calidad de la Caja.

Se debe tener mayor claridad de cada una de las etapas del ciclo PHVA.

Se debe capacitar en el manejo de indicadores de gestion.

Se debe levantar listas de estado de acciones correctivas, preventivas y servicios no
conformes, como evidencia de la mejora continua.

INSPECCION DE BODEGA

Se realiza inspeccion de la bodega de almacenamiento de materias primas e insumos,
donde se enfatiza en la limpieza y el orden. Se evidencia en orden y limpia, en el momento
se realizaba lavado de mesones de la cocina.

Se evidencia el almacenamiento de jugos dentro de la nevera en recipientes plasticos pero
sin tapa o pelicula envolvente para evitar la contaminacion. Se procede a realizar
recomendacion de la importancia en proteger los alimentos como jugos, gelatinas y demas
con tapas o peliculas envolventes.
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Los registros expuestos por los termometros de las neveras se encuentran en temperaturas
normales, de igual manera las neveras se encuentran limpias y con poco almacenamiento
ya que no ha llegado el mercado.

Se evidencia en el cuarto de residuos que se han instalado carteles alusivos a la disposicion
de residuos y no se esta clasificando segun dicha sefalizacion. Se hace recomendacion al
jefe de cocina de clasificar residuos y mantener dos contenedores de basuras dentro de la
cocina pero con un tamafo pequefio para su remocion frecuente de alli, estos contenedores
deben de disponer de tapa, bolsa y debidamente rotulados (organicos e inorganicos).

Se sugiere al jefe de cocina cambiar el folder de minutas ya que se encuentra muy sucio y
no se puede L&D.

Al realizar inspeccion en los bafios del personal manipulador se evidencia que no hay papel
higiénico en el dispensador.

El dispensador de papel de secado de manos se encuentran dafiados (cocina y bafio).

Llega el mercado y se recepciona en el piso, ya que no han llegado los estantes del
mantenimiento que se les esta haciendo.

Se sugiere a la coordinadora y al personal manipulador trasladar un meson que esta en otra
area para la recepcion de mercados y dejarlo permanente en ese lugar.

Se evidencia el camién en que es transportado el mercado y no cumple con lo establecido
en el decreto 3075 de 1997, como lo determina el articulo 33 Transporte:

‘a. Se realizara en condiciones tales que excluyan la contaminacion y/o la proliferacion de
microrganismos y protejan contra la alteracion del alimento o los dafios del envase”

“b. Los alimentos y materias primas que por su naturaleza requieran mantenerse
refrigerados o congelados deben ser transportados y distribuidos bajo condiciones que
aseguren y garanticen el mantenimiento de las condiciones de refrigeracion o congelacion
hasta su destino final.”

“f. Se prohibe disponer los alimentos directamente sobre el piso de los vehiculos. Para este
fin se utilizaran los recipientes, canastillas, o implementos de material adecuado, de manera
que aislen el producto de toda posibilidad de contaminacion y que permanezcan en
condiciones higiénicas.”

En el registro fotografico se evidencia las condiciones poco sanitarias utilizadas en el
transporte de alimentos, de igual manera se evidencia el transporte de productos
perecederos como carnes, lacteos sin las condiciones necesarias para su conservacion
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(rompimiento de la cadena de frio).

“CAPITULO Vil. ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION

ARTICULO 30. Las operaciones y condiciones de almacenamiento, distribucion, transporte y
comercializacion de alimentos deben evitar:

a. La contaminacion y alteracion del alimento

b. La Proliferaciéon de microrganismos indeseables en el alimento; y

c. El deterioro o dafio del envase o embalaje”

(LB | f"

Los alimentos no vienen empacados en bolsas para evitar su contaminacién, ademas las
canastillas donde se transportan estan sucias. En el jardin no se cuenta con suficientes
recipientes para el almacenamiento en nevera ni se cuenta con bolsas de polietileno nuevas
para su respectivo almacenamiento, lo cual perjudica el almacenamiento de materias

primas.
1

Se solicitara la compra de estibas con un minimo de 15cm de altura
para eI almacenamlento de productos como papa, yuca y canastilla.

Se evidencia dentro del pedido de panes un empaque averiado, de igual forma el pan llega
sin fecha de vencimiento, elaboracién y lote.

Se hace devolucion de un litro de mayonesa con fecha de vencimiento de 23 de agosto de
2011, en los empaques de granos como frijol de marca propia se evidencia no tener registro
sanitario e igualmente se realizo la devolucion, con el compromiso que mercadeo lo haria
llegar el dia lunes 29 de agosto de 2011 en las condiciones solicitadas.
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Vence: 23 agosto 2011.
Con respecto a hallazgos por la auditoria ICBF.

Ciclo de menus: En la visita se encontr6 que no existe minuta patron, importante para
derivar los ciclos de menus y conocer las cantidades de servido de alimentos por grupo de
edad, igualmente la frecuencia con que se debe suministrar estos alimentos, por otro lado,
tampoco permite verificar la correspondencia de la lista de intercambio de los grupos de
alimentos contenidos en la minuta patron.

Preparacion de alimentos: Se presentan riesgos de contaminacion en los alimentos servidos
por insectos (moscas)

Condiciones de servido de alimentos: No se cuenta con recipientes y utensilios
estandarizados para el servido de las preparaciones que permitan garantizar las porciones
segun el grupo de edad de los nifios y nifias.

Almacenamiento de alimentos: Encontrandose:

-Alimentos ubicados directamente sobre el piso.

-En este espacio de almacenamiento se observd: Empaques como cajas de carton,
empaques de fibra.

-No se tiene en cuenta el almacenamiento adecuado por grupo de alimentos, ejemplo
galletas en el refrigerador, bienestarina y jugo en recipiente plastico sin tapa.

-El almacenamiento en frio se esta utilizando los recipientes de transporte de los alimentos
como canastillas, empaque de fibra, cajas de cartén e igualmente no existe un orden de
ubicacion segun los grupos de alimentos.

- Faltan anaqueles para mejorar las condiciones de almacenamiento de los alimentos no
perecederos.

-Faltan registros sanitarios en los empaques de algunos elementos no perecederos como
las leguminosas, lentejas, garbanzo y maiz pira y alimentos con doble fecha de vencimiento
en la harina 7 granos del molino La Hogarefia, correspondiente a una fecha vencida y una
fecha sobrepuesta de ampliacion de vencimiento.

ACCIONES A TOMAR

Se evidencia en forma virtual la minuta establecida por Cajasan, ejecutandose la minuta 4
el dia de la visita. Se actualizara la minuta patrén y se realizara revision de los menus
implementados por Cajasan por parte de la nutricionista. De igual forma se publicara en un
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lugar visible la minuta patrén.

Actualizar las cantidades de servido de alimentos por grupo de edad y socializarlo a la
coordinadora y personal del restaurante. Nutricionista.

Se solicitara el diagnostico inicial de programa de control de vectores, su respectivo
cronograma de fumigacion a la empresa prestadora del servicio y se realizara refuerzo en
medidas higiénicas.

Se realizara requisicion u orden de compra para adquirir las tazas medidoras para el servido
de alimentos y recipientes de almacenamiento plasticos herméticos preferiblemente
transparentes al igual que dos estibas con un minimo de 15cm de alto para el
almacenamiento de canastillas con alimentos como papa, yuca entre otros.

Se realizard capacitacion sobre el tema: almacenamiento en refrigeracion, congelacion y
ambiente.

Compromisos

Descripcién Responsable Fecha

Capacitacion sobre el tema: almacenamiento en| Practicantes UPB 01 septiembre 2011.
refrigeracion, congelacién y ambiente.

Solicitar el diagnoéstico inicial de programa de control de Lider calidad 01 septiembre 2011.
vectores, su respectivo cronograma de fumigacién a la
empresa prestadora del servicio y se realizard refuerzo de
medidas higiénicas en el servido de alimentos.

Realizar refuerzo de medidas higiénicas en el servido de | Practicantes UPB 02 septiembre 2011.
alimentos.

Realizar ronda de hallazgos semanalmente y presentar | Practicantes UPB Semanalmente desde la

informe y acciones a tomar al lider de calidad y semana del 29 de agosto
coordinadora del jardin. hasta 16 de septiembre de

2011.
Presentar a la UEN Mercadeo una queja interna por no Gerencia 01 septiembre 2011.
cumplir con las medidas minimas de higiene alimentaria y Educacién.

requisitos de ley para productos alimenticios.

Socializar el instructivo de materias primas |-ED-08. Practicantes UPB 02 septiembre 2011.
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@ CODIGO: F-CM-05
FORMATO DE ACTA

cajasan VERSION N° 1

En constancia Firman:

Nombre : Zayda Lucia Rueda Parra Nombre: Yaneth Serrano de Contreras
Cargo: Coordinadora Bienestar Institucional Cargo: Rectora

Nombre: Erika Rubio Alean Nombre: Claudia Sandoval

Cargo: Coordinadora Calidad Cargo: Coordinadora Luz del Cielo

Durante la Auditoria Interna realizada en el segundo semestre del afio 2011 se
contd con la asistencia de las autoras del proyecto las cuales rindieron informe
acerca de los avances en cuanto BPM dentro del Jardin Social Luz del Cielo se
trataba.

En el acta No 019-10-11 con fecha del 07 de octubre de 2011 se observa los
nuevos compromisos adquiridos y sus respectivos responsables asi como las

nuevas acciones a tomar.
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G

FORMATO DE ACTA

CODIGO: F-CM-05

Ca]asan VERSION N° 2
Unidad que realiza la
SEGUIMIENTO BPM- AUDITORIA Il | citacién: UEN EDUCACION Y
Tipo de Reunion SEMESTRE LIDER DE CALIDAD
Lugar JARDIN LUZ DEL
CIELO
No. Acta 019-10-11 Hora de Inicio 9:00 AM
Fecha OCTUBRE 07 DE 2011 Hora de Fin 2:00 PM
Nombre Cargo
Claudia Sandoval Coordinadora Jardin  Luz del
_ Tatiana ldali Guevara Cielo.
Asistentes Luz Stella Tamayo Estudiante Ingenieria Industrial
UPB
Estudiante Ingenieria Industrial
UPB
Saludo de bienvenida
Ronda de hallazgos SGC y BPM
Presentacion de los integrantes
Desarrollo de las acciones
Orden del dia Inspeccion de bodega, cocina y cuarto de aseo

Recomendaciones
Novedades.
Despedida.

Temas Tratados
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PLANEAR:

Conocer e identificar las medidas higiénicas que se deben tener en cuenta en el servicio de
alimentos

Conocer los procedimientos de almacenamiento en refrigeracion, congelacién y ambiente.

Identificar y conocer el proceso de refrigeracién en carnes para no romper la cadena de frio y asi
conservar mejor los alimentos.

Conocer el instructivo de materias primas I-ED-08 establecido por Cajasan

HACER:

La documentacion y formatos ya estan establecidos por Cajasan, se evidencia el desarrollo de las
actividades establecidas en el acta anterior de la primera auditoria elaborado por Cajasan-ICBF,
evidenciando que ninguna de las actividades habian sido realizadas anteriormente.

Se evidencia claramente la coherencia de la planificacion y la ejecucién de las actividades,
comparando lo planeado en la primera etapa de la implementacién del SGC y el Manual de buenas
practicas de manufactura, ademas de revisar las actividades desarrolladas dentro de la cocina y el
area de produccién de alimentos para los nifios y nifias del jardin.

VERIFICAR:

En la auditoria se evidencia que se estan ejecutandolas acciones correctivas, preventivas, servicios
no conformes y buenas practicas de manufactura dentro y fuera del area de produccién de los
alimentos, el aseo, limpieza y presentacion personal de cada uno de los auxiliares de servicios
generales.

ACTUAR:

Se debe dar inicio a los procedimientos y cumplimiento de los requisitos establecidos en el SGC y
procedimientos de mejora del jardin junto con el cumplimiento al Manual de Buenas Practicas de
Manufactura.

OBSERVACIONES:

Se debe dar a conocer los objetivos, politica de calidad, mision y vision de la Caja en el jardin.

Se debe mantener las buenas practicas de manufactura y la colaboracion de los empleados del
jardin para que permanezca y se cumpla.

Se ha capacitado al personal de servicios generales y auxiliares de cocina, incluyendo al jefe de
cocina, para que el instructivo de materias primas I-ED-08 y el manual de buenas practicas de
manufactura se cumpla para ofrecer un mejor servicio con calidad por higiene y bienestar de los
nifos y nifias del jardin.

Se capacité al personal sobre el tema de almacenamiento en refrigeracion, conge4laqcion y
ambiente.

Se realizé refuerzo al personal de servicios generales y auxiliares de cocina en las medidas
higiénicas en el servicio de alimentos para los nifios y nifias del jardin.

Se realizan rondas de hallazgos semanalmente desde el dia 26 de Agosto hasta el 16 de septiembre
de los servicios que presta el Jardin a los nifios y nifias.

Se presentaron informes de las rondas de hallazgos que fueron tomados semanalmente desde el dia
26 de Agosto hasta el 16 de septiembre y las acciones a tomar al lider de calidad y coordinadora del
jardin, dejando evidencias con los originales en la institucion para levantar listas de estado de
acciones correctivas, preventivas y servicios no conformes, como evidencia de lo planeado y de la
me3jora continua dentro del jardin.

110




INSPECCION DE BODEGA

Se realiza inspeccion de la bodega de almacenamiento de materias primas e insumos, donde se
evidencia la limpieza, el orden y aseo. En el momento son servidos los alimentos para el almuerzo y
el personal cumple con lo requerido en el manual de buenas practicas de manufactura.

Se evidencia el almacenamiento de los lacteos en la nevera establecida a la temperatura estandar
requerida.

Se evidencia el almacenamiento de vegetales en los recipientes con tapa y productos en peliculas
envolventes en la nevera establecida y a una temperatura estdndar requerida.

Se evidencia en el congelador, jugo con sus respectivas tapas y alimentos debidamente etiquetados
con fecha de vencimiento correcta y en pelicula envolvente.

Se evidencia en la dltima nevera recipientes que contienen fr4utas, vegetales, platanos y hortalizas
gue ayudan a conservar y aislar unos productos de otros.

Se evidencia el cuarto de aseo debidamente aseado, con los respectivos carteles por canecay en las
canecas residuos perfectamente seleccionados y en la disposicién correcta.

Al inspeccionar los bafios del personal se evidencia que se le estd haciendo aseo y cuenta con papel
en el dispensador y su respectiva bolsa de jab6n para manos.

Se inspecciona el cuarto de insumos para aseo y se encuentra en condiciones Optimas para tener
cada producto en orden y de facil manipulacion.

Se inspecciona el cuarto de lavanderia y cuenta con el material de construccién que no pertenecen
la lugar.

Se inspecciona los lokerts para el personal de servicio, y se observa que cuentan con cerrajeria y
llaves para la proteccion de las pertenencias del respetivo personal.

Se corrobor6 con la Coordinadora del Jardin Claudia S. que cuando llega el mercado se coloca en
los estantes y alli se verifica la calidad de los productos y fechas de vencimiento y temperaturas.

Se nos informa que el termdémetro con el que se toman las temperaturas no es de propiedad del
jardin, ya que fue requerido y esta en tramite de entrega

Se observa que en el servicio de alimentos ya se cuenta con los recipientes y utensilios
estandarizados para la preparacion, que permita garantizar las porciones segun el grupo de edad de
los nifios mi nifias.

Se evidencia que los nifios y nifias son llevados al cuarto de ase30 ya que tienen un proceso de
ejecucion dentro del jardin con la huerta y residuos sélidos. La charla no demora mas de cinco
minutos.

ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

Se encuentran alimentos ubicados en estanteria y recipientes que aislan de la temperatura ambiente
y animales como insectos.

Se observé que todos los alimentos estdn en las neveras debidamente conservados y a la
temperatura estandar establecida.

El almacenamiento en frio se esta utilizando en los recipientes de transporte adecuado como
canastillas, empaque de fibra cajas de cartén y neveras de icopor para conservar la temperatura y no
romper con la cadena de frios en los alimentos.

Se cuenta con los anaqueles para mejorar las condiciones de almacenamiento de los alimentos no
perecederos
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ACCIONES A TOMAR:

Se evidencia que la minuta fue exhibida en la cartelera de la entrada de la cocina.

Se actualizé la minuta patron y se realiz6 revision de los menus implementados por Cajasan por
parte de la nutricionista, de igual manera de hizo el cambio de menua y fue publicada en un lugar
visible.

Se actualizé las cantidades de servido de alimentos por grupo de edad y se socializé a la
coordinadora y personal del restaurante.

Se solicitara el diagnéstico inicial del programa de control de vectores, su respectivo cronograma de
fumigacion a la empresa prestadora del servicio y se realizara refuerzo en medidas higiénicas.

Se realiz6 la requisicion u orden de compra para adquirir las tazas medidoras para el servicio de
alimentos y recipientes de almacenamiento plasticos herméticos, al igual que estibas con un minimo
de 15 cm de alto para el almacenamiento de canastillas, las cuales se necesitan mas para el
volumen de materia prima que llega semanalmente teniendo en cuenta la cantidad de nifios y nifias
del jardin.

Se solicita el termdémetro para la toma de muestras de temperatura, se hizo la requisicion y esta en
tramite para adquirirlo en el jardin por parte de Cajasan.

Se solicita los implementos necesarios para el monitoreo de la purificacion de agua.

Se solicita capacitacién del formato FED-73 para la coordinadora.

Se solicita con urgencia la campana extractora para lo cual se debe hacer la requisiciébn necesaria
para el proceso de compra en el jardin.

Se solicita las mallas para las ventanas, el arreglo de puertas y portones, el filtro purificador para
obtener agua de excelente calidad y para consumo humano.

Se solicita malla para proteger los platos de alimentos al momento de servido y evitar que los moscos
e insectos se paren en los platos.

MEJORAS CON RESPECTO A LA ANTERIOR INSPECCION

Se realiza inspeccion de la bodega de almacenamiento de materias primas e insumos, y se observa
limpieza y el orden.

Se evidencia el almacenamiento de jugos dentro de la nevera en recipientes plasticos con tapa o
pelicula envolvente para evitar la contaminacion. .

Los registros expuestos por los termOmetros de las neveras se encuentran en temperaturas
normales, de igual manera las neveras se encuentran limpias

Se evidencia en el cuarto de residuos que se han instalado carteles alusivos a la disposicion de
residuos y se esté clasificando segun dicha sefalizacion. Se hace recomendacion al jefe de cocina
para clasificar residuos y mantener dos contenedores de basuras dentro de la cocina para su
remocion frecuente de alli, estos contenedores estan con tapa, bolsa y debidamente rotulados
(orgénicos e inorgénicos).

El jefe de cocina ha realizado el cambio de folder de minutas

Al realizar inspeccién en los bafios del personal manipulador se evidencia que hay papel higiénico en
el dispensador.

El dispensador de papel de secado de manos se encuentran en buen estado (cocina y bafio).

Llega el mercado y se recepciona debidamente, ubicandolo en los estantes
Se ha trasladado un mesoén para la recepcion de mercados permaneciendo en ese lugar.
Se evidencia el camién en que es transportado el mercado cumple con lo establecido en el decreto
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3075 de 1997, como lo determina el articulo 33 Transporte:
‘a. Se realizaré en condiciones tales que excluyan la contaminacion y/o la proliferacion de
microrganismos y protejan contra la alteracion del alimento o los dafios del envase”

‘b. Los alimentos y materias primas que por su naturaleza requieran mantenerse refrigerados o
congelados deben ser transportados y distribuidos bajo condiciones que aseguren y garanticen el
mantenimiento de las condiciones de refrigeracién o congelacion hasta su destino final.”

“f. Se prohibe disponer los alimentos directamente sobre el piso de los vehiculos. Para este fin se
utilizaran los recipientes, canastillas, o implementos de material adecuado, de manera que aislen el
producto de toda posibilidad de contaminacion y que permanezcan en condiciones higiénicas.”

“CAPITULO VII. ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION
ARTICULO 30. Las operaciones y condiciones de almacenamiento, distribucion, transporte y
comercializacion de alimentos deben evitar:

a. La contaminacioén y alteracion del alimento

b. La Proliferacion de microrganismos indeseables en el alimento; y

c. El deterioro o dafio del envase o embalaje”

Los alimentos vienen empacados en bolsas para evitar su contaminacion, ademas las canastillas
donde se transportan estan limpias. En el jardin se cuenta con suficientes recipientes para el
almacenamiento en nevera y con bolsas de polietileno nuevas para su respectivo almacenamiento, lo
cual facilita el almacenamiento de materias primas.

Se compraron las estibas de 15 cm de altura para el almacenamiento de productos como papa, yuca
y canastilla.

Se evidencia dentro del pedido de panes que estos vienen correctamente empacados, de igual forma
el pan llega con fecha de vencimiento, elaboracion y lote.

Ciclo de menus: En la visita se encontré que existe minuta patrén, importante para derivar los ciclos
de menus y conocer las cantidades de servido de alimentos por grupo de edad, igualmente la
frecuencia con que se debe suministrar estos alimentos, por otro lado, permite verificar la
correspondencia de la lista de intercambio de los grupos de alimentos contenidos en la minuta
patron.
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Preparacion de alimentos: Se presentan asepsia en los alimentos servidos

Condiciones de servido de alimentos: se cuenta con recipientes y utensilios estandarizados para el
servido de las preparaciones que permiten garantizar las porciones segun el grupo de edad de los
nifios y nifias.

ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS: Encontrandose:

-Alimentos ubicados en los respectivos estantes.

-En este espacio de almacenamiento se observd: Empaques como cajas de cartén, empaques de
fibra.

-Se tiene en cuenta el almacenamiento adecuado por grupo de alimentos.

-El almacenamiento en frio se esta utilizando los recipientes de transporte de los alimentos como
canastillas, empaque de fibra, cajas de cartén e igualmente existe un orden de ubicaciéon segun los
grupos de alimentos.

- Hay presencia de anaqueles para mejorar las condiciones de almacenamiento de los alimentos no
perecederos.

-Se encuentran los registros sanitarios en los empaques de algunos elementos no perecederos como
las leguminosas, lentejas, garbanzo y maiz pira y alimentos.

ACCIONES A TOMAR

Se evidencia en forma impresa la minuta establecida por Cajasan, ejecutandose la minuta 3 el dia
de la visita. La minuta patron esta actualizada al igual que los menus implementados por Cajasan
por parte de la nutricionista. De igual forma esta publicada en un lugar visible la minuta patrén.

Estan actualizadas las cantidades de servido de alimentos por grupo de edad y se ha socializado con
la coordinadora y personal del restaurante. Nutricionista.

El diagnoéstico inicial de programa de control de vectores, con su respectivo cronograma de
fumigacion a la empresa prestadora del servicio esta actualizado.

Se efectud la requisicion u orden de compra para adquirir las tazas medidoras para el servido de
alimentos y recipientes de almacenamiento plasticos herméticos preferiblemente transparentes al
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igual que dos estibas con un minimo de 15 cm de alto para el almacenamiento de canastillas con
alimentos como papa, yuca entre otros.

Se efectud la capacitacion sobre el tema: almacenamiento en refrigeracion, congelacion y ambiente.

Compromisos

Descripcién Responsable Fecha
Seguir implementando el manual de las BPM Coordinadora Jardin permanente
Inspeccionar diariamente al personal de servicios generales Coordinadora Jardin permanente

y auxiliares de cocina para el buen funcionamiento y
cumplimientos de las BPM

Solicitar con requisiciéon a Cajasan la campana extractora, Coordinadora Jardin 24-10-11
malla protectora para platos de servido mientras se espera
la hora de servido a nifios y nifias

Reforzar con el personal de servicios generales y de cocina | Lider de calidad y jefe de guincenalmente
el instructivo de materias primas I-ED-08 cocina desde 28-10-11
Capacitacién sobre el formato F-ED-73 para la coordinadora Lider de calidad 26-10-11
del Jardin

Requerir las mallas para las ventanas, el arreglo en puertas Lider de calidad 28-10-11

y portones para eliminar los espacios de acceso a plagas y

roedores

Requerir filtro purificador y tanques para obtener agua de Lider de calidad 28-10-11

excelente calidad para la cocina y que se apta para
consumo humano

En constancia Firman:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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ETAPA 5 ACTUAR: Acciones de Mejora Continua

Como resultado del trabajo desarrollado por el grupo investigador en el Jardin
Social Luz del Cielo, se presentan mejoras significativas en el sistema de gestion

de calidad y buenas préacticas de manufactura como se describe a continuacion:

Personal manipulador de alimentos: ademéas de cumplir con la legislacidon
sanitaria vigente, se encuentran capacitados para aplicar las medidas preventivas
necesarias para evitar la contaminacion de alimentos, realizar correcta
desinfeccion de los utensilios e instalaciones, llevan a cabo el adecuado aseo e
higiene personal, recepcion y almacenamiento de alimentos, cadena de frio
(control de temperatura, humedad y tiempo de los alimentos), y disposicion final
de residuos solidos que les permite afrontar el dia a dia de su trabajo con las
maximas garantias higiénicas evitando y minimizando riesgos derivados de las

malas practicas de manufactura.

Se ubicaron carteles informativos sobre buenas practicas de manufactura tanto en
el area de cocina, como de disposicion de residuos en la planta fisica del Jardin
Social, los cuales son socializados a los infantes por parte de los agentes

educativos y pedagogas de la institucion.
La institucion cuenta con todos los formatos de control de vectores los cuales
reposan en la direccién de la institucion y se realiza el seguimiento adecuado de

acuerdo a las normas del Ministerio de la Proteccién Social.

La entrega de residuos solidos a la empresa recolectora se realiza de acuerdo a

los protocolos establecidos por Cajasan.
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Se entregan informe de Hallazgos para dar cumplimiento a los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad y las Buenas Practicas de Manufactura
DECRETO 3075 en el Jardin Social Luz del cielo:

Informe sobre el cumplimiento de los compromisos asignados en el acta de
lareunion del dia 26 de Agosto de 2011 y demas actividades realizadas

-Capacitacion sobre almacenamiento en refrigeracion, congelacion y ambiente
‘Buenas practicas para la manipulacion de alimentos (Medidas higiénicas del
servido)

-Socializacion del instructivo de materias primas I-ED-08 y Acompafiamiento en la
recepcion de materias primas: se verificaron las temperaturas de cada alimento,
fechas de vencimiento, peso e inspeccion visual de los mismos.

Se verifico que el periodo de aseo en cocina es diario y constante:

Se verifico el despacho de residuos sélidos y se observo que el cuarto de aseo
guedara en completo orden y aseo-

Se observa que el personal de cocina manipula alimentos directamente con las
manos, ya que no cuenta con las herramientas necesarias (caso especifico,
manipulacion de espaguetis), es necesario suministrar utensilios de cocina con el
tamafio adecuado, que sean practicos, que eviten la quemadura y a la vez la
contaminacion con las manos.-

Aun no se esta llevando a cabo la medicion del agua, debido a que no esta
disponible el medidor de pH-

Se empez0 a registrar la temperatura de neveras desde el dia 2 de Septiembre,
para que el jefe de cocina la realizara diariamente de ahi en adelante, pero segun
el formato registro no se hizo, por lo tanto el dia 15 de Septiembre se volvié a
tomar las temperaturas de todas las neveras, para que nuevamente el Jefe de
Cocina lo realizara diariamente, segun se evidencia en el registro unos dias
después se empezd a tomar la temperatura diariamente, dejando en claro que el
personal no tenia el compromiso para cumplir con este requisito y es necesario
contar con el apoyo del Coordinador del Jardin para que no se vuelva a presentar
esta situacion.-

Se le entregaron folletos a todo el personal de cocina sobre las capacitaciones
dirigidas por las estudiante UPB-

Se instalaron afiches alusivos a las Buenas practicas de manufactura para que el
personal recuerde y cumpla siempre los requisitos exigidos por el decreto 3075 y
el Sistema de Gestion de Calidad

Cordialmente

Tatiana Guevara - Stella Tamayo
Estudiantes Ingenieria industrial UPB
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INFORME DE HALLAZGOS PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS
DEL SGS Y LA BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN EL JARDIN
SOCIAL LUZ DEL CIELO, Septiembre 2 y Septiembre 9 del 2011

1. Las ventanas no cuentan con malla de proteccion para no permitir la
entrada de insectos, roedores y demas animales a la cocina, bodega y
cuarto de aseo.

2. Se evidencia que a los alrededores de la institucion existen terrenos con
probabilidad de derrumbes y vias de acceso sin pavimentar.

3. El piso de la cocina sus alrededores y el cuarto de aseo son muy resbaloso,
los sifones no cuentan con las dimensiones establecidas y requeridas de 10
cm.

4. Existen tubos sin aislamiento para evitar goteos y contaminacién en

utensilios para la fabricacion de los alimentos.

5. No se cuenta con una clasificacion adecuada de los residuos sdlidos, el
piso presenta humedad y con guarda escobas rectos, la luz de la puerta es
superior a 1 cm, lo cual permite la entrada de insectos.

6. Las tejas no se encuentran unidas a las paredes, permitiendo el paso de
aguas lluvias, insectos, roedores y animales voladores.

SE ANEXAN REGISTROS FOTOGRAFICOS PARA CORROBORAR LOS
HALLAZGOS EN EL JARDIN

Realizado por:

Tatiana Guevara Luz Stella Tamayo

118



INFORME SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ASIGNADOS

E EL ACTA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

EN EL SGC Y LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA, Septiembre 16
de 2011.

1. Se evidencia que el personal no toma las temperaturas en neveras ni en la
recepcion de alimentos que se hace todos los viernes semanalmente.
Hacen falta mas estantes para los alimentos en el cuarto de bodega.

3. Las puertas no cumplen con las normas establecidas ya que la luz que
entra al cuarto de aseo y demds portones alrededor es superior a 1cm,
ademas la puerta de entrada al area de produccion no es auto-cerrable.

4. Se evidencia que a las afueras o alrededor de la institucion existen
barandas inestables e incompletas que aislan el cafio que pasa muy cerca
al jardin y superficies deterioradas.

5. Se observan terrenos con probabilidad de derrumbe cerca al &rea de cocina
y cuarto de aseo, alrededores sin pavimentar.

6. En los alrededores cerca de la entrada de acceso al jardin y al cuarto de
aseo se observa la presencia de animales domésticos y vacunos.

7. Existe escombros y residuos a unos metros de la entrada principal al

Jardin.

SE ANEXA REGISTRO FOTOGRAFICO COMO EVIDENCIA DE LOS
INCUMPLIMIENTOS O FALENCIAS DENTRO Y FUERA DEL JARDIN.

Elaborado por:

Tatiana |. Guevara Luz Stella Tamayo
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INFORME SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS
ASIGNADOS POR CAJASAN PARA EL CUMPLIMIENTO DEL SGC
Y EL MANUAL DE BUENAS PRACTICAS Septiembre 26 del 2011

1. El personal de servicios generales y auxiliares de cocina estan cumpliendo con el
requisito de utilizar siempre dentro de el lugar donde se preparan los alimentos los
implementos personales que brinda la institucion como el tapa bocas, guantes,
gorros y botas, para proteger los alimentos que se estan preparando y los ya
preparados de cualquier foco de infeccién, virus o elemento que los contamine.

2. El jefe de cocina en este caso el sefior Cristian Luengas siempre esta pendiente
de que e personal haga el aseo permanentemente antes de iniciar actividades y
después de finalizar la mismas, si es el caso que la cocina se ensucie demasiado
e interfiera en las actividades normales, por motivo de seguridad, se hace aseo en
un momento y al finalizar se lavan muy bien las manos antes de iniciar de nuevo
las actividades necesarias para preparar los alimentos para los nifios.

3. El jefe de area Cristian Luengas esta pendiente de los dias en los que el camion
pasa por los residuos sélidos, deja evidencia en la planilla con hora y fecha,
posteriormente envia al personal de servicios generales quienes dejan el cuarto de
aseo en perfecto orden y limpieza.

4, Las neveras permanecen en perfecto orden y limpieza

5. Las neveras permanecen con la temperatura adecuada para la conservacion de
los alimentos, el jefe de cocina diariamente deja evidencia de las temperaturas por
nevera en los formatos ya establecidos por Cajasan.

6. El cuarto de recepcion o bodega para los alimentos permanece en perfecto orden
y limpieza.
7. Al momento de la recepcién de los alimentos que se hace semanalmente todos los

viernes, el jefe de cocina deja una encargada en su lugar para preparar los
alimentos durante 40 minutos y comienza a revisar todas las fechas de
vencimiento, la temperatura de todas las carnes, y verifica que las frutas y
verduras estén empacadas en bolsas para evitar el contacto con agentes
contaminantes.

8. Aun se evidencian sin las mallas protectoras contra animales, insectos y demas
que pueden entrar por cada espacio entre ventanas, puertas y portones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Llegaron estanterias nuevas y cavas en las cuales se podran guardar los
objetos mas sensibles a la humedad, al sol y a la temperatura ambiente,
pero es necesario adquirir mas, pues llega demasiado mercado
semanalmente.

Aun existe un colador de malla metalica oxidado, este debe ser cambiado
por cuestiones de limpieza, higiene y estética de la cocina.

Se colocaron en lugares visibles al personal de cocina y todo el personal
externo, como visitantes o personal de educacion para que no ingresen sin
usar los implementos necesarios por cuidado, limpieza e higiene para los
alimentos.

Se coloc6 una cartelera en donde se pondran la minuta de alimentos a
preparar semanalmente para las comidas de los nifios y para carteles
didacticos sobre las Buenas Practicas de Manufactura.

El jardin no cuenta con tanques de agua para uso de la cocina 0 consumo
humano o purificador que permitan hacer un mejor servicio aunque les
corten el agua por un dia.

No se cuenta con un termémetro propio de la institucién, para la toma de
temperaturas de las neveras o los alimentos que lo requieran.

Existen agentes externos como el cafio que pasa muy cerca al jardin que
no son controlados y pueden generar foco de contaminacion.

El cuarto de aseo permanece en completa limpieza con los respectivos
tanques para almacenamiento de residuos solidos y su debida clasificacion,
también se cuenta con un cartel ilustrado para cada uno de ellos en la
pared y asi permitir al personal encargado recordar en que lugar debe ir

cada residuo.
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ANEXO REGISTRO FOTOGRAFICO DE LOS AVANCES EFECTUADOS Y FALENCIAS
DENTRO DEL JADIN SOCIAL LUZ DEL CIELO

Realizado por:

TATIANA IDALI GUEVARA LUZ STELLA TAMAYO
Los cambios y Mejoras en el sistema de gestion de calidad y buenas practicas

de manufactura son notorios y se demuestran a en el siguiente registro

fotogréfico:
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Foto 14. Mejoras en &rea de cocina

Fuente: Investigadoras
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Foto 15. Implementacién de mejoras en area cocina

Fuente: Investigadoras

124



Foto 16. Otras areas

Fuente: Investigadoras
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Fotos 17. Recibo de insumos y buenas practicas de manufactura en Cocina
—

Fuente: Investigadoras
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Fotos 18. Mejoras en area de cocina Y Cuarto de aseo.

Fuente: Investigadoras
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Fotos 19. Implementacion de mejoras en cocina

Fuente: Investigadoras
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Fotos 20. Capacitacién sugerida como accion de mejor

NOTA: Se llevo cabo la divulgacion sobre los siguientés temas: Almacenamiento en
refrigeracion, congelacion y ambiente, Buenas practicas para manipulacion de alimentos
(medidas higiénicas de servido), Instructivo de materias primas |-ED-08.

Qge%g%i&m J, a
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9.2 IMPLEMENTACION Y MEJORA EN EL SERVICIO DE EDUCACION

El proceso de Gestion de la Calidad con base en la norma ISO 9001:2008 se
refiere al “Enfoque Basado en Procesos”, entendido este enfoque como el
“conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados”, que permite identificar,
implementar, gestionar y mejorar continuamente la eficacia de los procesos que
son necesarios, gestionando las interacciones entre estos procesos con el fin de

alcanzar los objetivos de la organizacion.’

Dado que, el objeto social del Jardin Luz del Cielo esla formacion de seres
humanos, todos los procesos que alli se llevan a cabo, deben estar enfocados a
su satisfaccion, de tal manera que todos los esfuerzos de la Institucion en
particular y de Cajasan como entre administrador se enfocan a que tanto madres
comunitarias, como pedagogas, fisioterapeuta, personal de oficios varios y
servicios generales, cumplan su mision, , a que sienta pasion por lo que hace y
que su deseo de mejorar se convierta en su principal motivacion para el beneficio
de la comunidad educativa en aspectos humano, intelectual, social, espiritual,
fisico, afectivo y moral, teniendo en cuenta que el Jardin debe proveer los medios
y el ambiente para que puedan cumplir su rol a través de procesos pedagdgicos

gue motiven el aprendizaje continuo.

Cada institucién tiene distintas razones para buscar el cambio e iniciar un proceso
de mejoramiento, por lo que la identificaciébn de razones de cambio es la primera
fase del proceso de sensibilizacion y consiste en tomar la decisién de mejorar,
necesidad de cambio que se asociada con supervivencia y progreso, e implica un

cambio de paradigmas y de conductas. La implementacion de una cultura de

! ISO comité técnico ISO/TC 2/N 544R. Orientacion acerca del enfoque basado en procesos para los

Sistemas de Gestion de la Calidad, Mayo 2008
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calidad nos es mas trabajo, es una forma de aprender a hacer lo que se hace de

una mejor manera.

9.3 PROCESO DE MATRICULA

a. Preinscripcion

La preinscripcion tiene por objeto identificar la demanda de servicios educativos en
el jardin.

El formato de preinscripcion tiene como datos generales:

Nombre del nifio

Grado al que aspira
Nombre de los padres
Direccion, teléfono

Nivel de Sisben, ARS, EPS

o bk~ 0N PE

Con esta ficha de preinscripcion, las madres comunitarias inician el proceso con la

visita domiciliaria para el registro de la ficha integral del nifio.

b. Ficha Integral del nifio y la familia

La capacitacion de las madres comunitarias para el manejo de la ficha integral la
realiza el ICBF, por intermedio de trabajadoras sociales, nutricionistas y
psicologas. El proceso de capacitacion tiene una intensidad de 40 horas

El proceso de capacitacion incluye material fisico compuesto por la ficha integral, y

cada profesional capacita el area correspondiente, infantdmetro, peso de calzoén,

peso de pie.
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Al finalizar la capacitacion se realiza evaluacion escrita con preguntas abiertas

relacionadas con los temas de ficha.

El proceso de matricula se inicia con la visita domiciliaria, la cual tiene por objeto
diligenciar la ficha Integral del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, la cual
permite identificar el estrato socioecondmico, sociocultural, sociofamiliar,
condiciones del menor (carnet de vacunas, carnet de control de crecimiento y

desarrollo, registro civil), y condiciones de la vivienda.

La ficha Integral estad compuesta por: (Anexo 2)

Identificacion del servicio

Datos personales

Composicion familiar

Datos de la vivienda donde reside el nifio
Vigilancia de salud

Esquema de vacunacion

Vigilancia Nutricional

Control de peso y talla

© 00 N o o b~ WP

Valoracion cualitativa del desarrollo psicoldgico
10.Relaciones familiares adulto - adulto
11.Relaciones familiares adulto- nifio
12.Relaciones familiares hermanos entre si
13.Relaciones comunitarias y de vecindad

14.0Observaciones

El estrato econdémico tiene como fin direccionar el servicio que se presta a
comunidades vulnerables, teniendo en cuenta que el jardin tiene capacidad para
300 niflos y que se busca beneficiar a madres cabeza de familia, comunidad en

condicion de desplazamiento, sisbenizados en los niveles 1 y Il
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Una vez llenada la ficha integral la madre comunitaria en la seccion de

observaciones registra:

1.
2
3.
4

. Violencia intrafamiliar

Abandono de los padres
Maltrato infantil

Abuso sexual

Orden de matricula

El proceso de matricula se realiza directamente por el padre de familia o acudiente

en las instalaciones del Jardin, con el siguiente proceso:

© 00 N o 00 bk 0 DNPR

Orden de Matricula (Anexo 3, codigo F-ED-02)

Tres fotos tamafio documento

Paz y salvo del afio anterior

Certificados médicos

Fotocopia del carnet de vacunas

Fotocopia del carnet de control de crecimiento y desarrollo
Fotocopia del Carnet de Sisben

Fotocopia del Carnet de la ARS — EPS

Fotocopia de documentos de identidad de los padres

10. Fotocopia del registro civil del nifio
11.Carta dental

12.Carpeta para archivo de documentos

Todos los documentos se archivan, previa identificacion de la carpeta en la

Direccion del Jardin social, quedando a disposicion de la madre comunitaria para

el seguimiento a los controles de salud de los nifios y para la valoracién cualitativa

del desarrollo psicolégico que se realiza cada tres meses.

Adicionalmente Cajasan requiere:
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1. Contrato de prestacidon de servicios educativos firmado por el padre o
acudiente del menor.

2. Pagaré firmado por el padre de familia o acudiente

3. Carta de autorizacion para diligenciar el pagaré firmado por el padre o
acudiente

4. Pazy salvo (para alumnos antiguos y alumnos nuevos)

9.4 ACTIVIDADES ACADEMICAS

La recepcion del menor la realizan las madres comunitarias, prestando especial
atencion al ingreso resaltando la parte afectiva, teniendo presente detallar las
condiciones fisicas, de salud y emocionales del nifio.

El jardin presta el servicio de atencion al nifio en los siguientes horarios:

Sala cuna:

Horario de entrada: 7:30 — 8:00 a.m.

La madre puede en horarios a determinar lactar al menor para lo cual se cuenta
con una sala de lactancia

Horario de salida: 3:00 p.m.

Otros grupos

Horario de entrada: 7.00 a.m.

Horario de salida: 4:00 p.m.

La Ficha integral (anexo 2), presenta una escala de valoracion, que se realiza

cada tres meses y que consta de:
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1. Relacién con los demas
2. Relacion consigo mismo

3. Relacién con el mundo que lo rodea

La primera incluye comunicacion verbal o no verbal, interaccion (independencia,
cooperacion), normas (autonomia). La segunda, identidad (social o de género,
autonomia y manejo corporal). La tercera, conocimiento de los objetos, relacion

causalidad, realidad social.

La valoracion se realiza por etapas de acuerdo al grado donde se encuentre el
nifio, siendo la primera edad desde el nacimiento hasta los doce meses y se
precisa la edad que tenga el nifio en el momento de la valoracion. La segunda es
infancia temprana que va desde un afio un mes a tres afos. Y la tercera que
corresponde a la edad prescolar que va desde los tres afios un mes hasta los

cuatro afios once meses.

Durante el proceso de valoracion se realizan tres observaciones (una cada tres
meses), indicando dia, mes y afio de valoracion, y se especifica el perfil de
acuerdo a la valoracion que se haya realizado, la cual consta de tres niveles:

1. Esperado (E)
2. Riesgo (R)
3. Avanzado (A)

e La valoracion (E) indica que el nifio esta realizando normalmente las tres
funciones anteriores.

e La valoracion (R), indica que el nifio presenta retrasos en por lo menos tres
de los procesos

e La valoracion (A), indica que el nifio a sobrepasado las condiciones de

valoracion y ha alcanzado por los menos tres items de la siguiente etapa.
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9.5 DIARIO DE CAMPO

El diario de campo es la hoja de ruta a seguir por las madres comunitarias y
docentes y se aplica en cada uno de los grupos del Jardin. Consta de tres
apartados: (Anexo 26, Codigo F-ED-103)

1. Institucion, Grado, proyecto, y docente
2. Actividades a realizar

3. Diario de campo (actitudinal, procedimental y cognoscitivo)

Es evidente que los maestros precisan cambiar su modo de actuar en el aula, de
tal manera que pueda desarrollarse profesionalmente, buscando una forma mas
flexible de manejar los contenidos, o sea, innovar, reconocer y atender las

diferencias individuales de los nifios y nifias.

A partir del diario de campo pedagdgico puede utilizar métodos y estrategias muy
significativas para los nifios tales como la experiencia vivida al estar en contacto
con el ambiente propio al tema desarrollado. Para ello realiza una planificacion
partiendo de las necesidades del nifio, previamente realiza un diagnéstico, del
cual obtiene unidades didacticas, teorias y los recursos didacticos para dar

marcha a dicho proyecto.

Con relacibn a la competencia epistemoldgica, evidentemente reconoce las
diferencias individuales de cada uno de los nifios, estableciendo un clima de
relaciones grupales que favorece la confianza, y el cultivo de valores tales como
la autoestima, el respeto, el orden, la creatividad, la curiosidad y el placer por el
aprendizaje, asi como el fortalecimiento de la autonomia en los nifios en la edad
prescolar y asi mismo fomenta los intereses, los habitos y las habilidades, dandole
un valor significativo y pedagdgico al juego, utilizandolo en su trabajo cotidiano

como un recurso que promueve el desarrollo.
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Respecto del Diario de Campo, la valoracibn compete a la Agente Educativa
Socializadora (madre comunitaria, quien se encarga de evaluar la participacion y

respuesta del nifio a las actividades desarrolladas en los tres campos estipulados).

9.6 MANEJO DE CARTEL DE PESO Y TALLA

Mantener una tasa correcta de crecimiento infantil se ha convertido en una meta
concreta para las instituciones educativas en primera infancia. Las agentes
educativas utilizan la tendencia de la curva de peso para evaluar la efectividad de

los suplementos alimenticios y la educacién en nutricion.

El cartel de peso y talla es pues, una ficha en la que se registran los nhombres de
los nifios de cada grupo, identificando con alfiles de un color diferente para cada

uno.

Se registra el peso y talla de cada uno cada dos meses y con ello se genera la
curva de ascenso o descenso, que le permite a la madre comunitaria definir si el

menor esta bien o se presenta algun grado de desnutricién o sobrepeso.

A modo de resumen la ficha indica la cantidad de nifios que han cumplido con las
expectativas de acuerdo a:

1. Van bien

2. Van mal

3. No progresan

9.7 Capacitacion a madres comunitarias

Cajasan realiza la capacitacion de las madres comunitarias en temas relacionados

con psicologia (trato con los menores, manejo cognitivo, manejo afectivo,
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relaciones interpersonales — cooperacion entre comparieros, trato, dinamismo - y

a nivel de grupo.

Esta capacitacion tiene por objeto contribuir a mejorar la calidad de la atencion
educativa integral a los nifios del jardin, en las areas que permitan el desarrollo
integral y arménico del nifio desde el punto de vista fisico con las necesidades de

Su entorno y de convivencia pacifica.

La capacitacion dada por Cajasan hace énfasis en:

Atencion adecuada de las necesidades nutricionales de los nifios y las nifias

en sus diferentes etapas

e Apoyar efectivamente los procesos formativos de la primera infancia

e Prevenir e identificar riesgos potenciales de salubridad y medio ambiente que
atenten contra el bienestar de los infantes

o Gestionar de manera eficiente y ética los recursos con los que cuenta el jardin,
propiciando espacios y experiencias enriquecedoras para los nifios y nifias,
colmando sus deseos de explorar, conocer e indagar por los sucesos de su
entorno, generando variadas posibilidades de asombro, creatividad, juego y
comunicaciéon, sin desconocer las necesidades fisicas y afectivas de los
menores.

« Contar con las herramientas formativas para su mejor desempefio en
comunidad

e Capacidad de desarrollar a corto plazo su proyecto de vida y dar respuesta
efectiva a las necesidades generadas en su entorno laboral.

« Desarrollar procesos pedagogicos que permitan la garantia de los derechos, la

potenciacion, promocion de capacidades y competencias y finalmente el

asesoramiento, apoyo y formacion como actores centrales del proceso de

formacion y socializacibn de los nifios y nifias, brindando ambientes

apropiados que beneficien el desarrollo infantil.
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9.7 PROYECTO PEDAGOGICO DE AULA

El Proyecto pedagdgico de aula es el instrumento de planificacion de la ensefianza
con un enfoque global, que toma en cuenta los componentes del curriculo y se
sustenta en las necesidades e intereses de los niflos y nifias a fin de

proporcionarles una educacion mejorada en cuanto a calidad y equidad.

Es ademas el medio de apoyo para que la intervencion pedagdgica trascienda en
la construccion del conocimiento y el medio de evaluacion permanente por medio

de la observacion del docente a los desarrollos del nifio.

Se tienen en cuenta las areas y metas estratégicas definidas en la planeaciéon
institucional, las cuales deben ser claras, precisas, cuantificables y permiten
enmarcar hacia donde estan dirigidos los esfuerzos de la institucion, lograndose
identificar los aspectos criticos de la gestion institucional. (Anexo 27, Cdédigo F-
ED-77)

Cada uno de los momentos del proyecto pedagdgico marca una diferencia para
las actividades que se desarrollan, porque se estan formando seres humanos a
quienes se trata de orientar de la mejor manera, el intercambio de experiencias, la

forma como los nifios y nifias forman su propio aprendizaje.

Se inicia con el diagnostico de la situacion de aprendizaje de los nifios, cuyo
objetivo sea conocer las fallas y dificultades que presenta el grupo y que se deben

trabajar en funcion de sus necesidades.

En el proyecto de aula se efectia la descripcion de cada una de las actividades
qgue se llevan a cabo en un proceso, proyecto, area de trabajo, el cual incluye la
descripcion de los insumos requeridos ademas de identificar aquellos factores

criticos de éxito, es decir, aquellos aspectos que es necesario mantener bajo
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control para lograr el éxito de la gestion, el proceso, o labor que se pretende
adelantar.

Un proyecto de aula en el cual los saberes estén claramente definidos va a
permitir al nifio y nifia orientarse en forma productiva hacia el conocimiento,

transformandolos en saberes.

Es de resaltar que el proyecto pedagogico de aula, en su desarrollo, trasciende
hacia el ambito de la familia y de la comunidad, y permite al agente educativo
organizar e innovar su practica educativa para facilitar a los nifios y nifias una

educacién mejorada en cuanto a calidad, participacion y equidad.

Ademas, como surge de inquietudes e intereses de los propios nifios, implica
acciones precisas, organizadas, creativas y estimulantes por parte del
responsable del grupo y guiador del proyecto y de la busqueda de solucion a los
problemas de tipo pedagdgico, a ejecutar a corto, mediano o largo plazo segun las
particularidades de cada nucleo educativo.

Para verificar la existencia de los documentos para la implementacion en la unidad
de educacion (VER ANEXO 28, 29, 31, 32, 33, 34, 35)

140



10. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION FINAL

10.1 NORMA 1SO 9001:2008

El total del cumplimiento del jardin Luz del Cielo con respecto a los requisitos de
la norma ISO 9001:2008 es de 78.64% este porcentaje indica que aunque es
relativamente aceptable permitié concluir que en el jardin existe y es evidente el
trabajo realizado en cuanto a la implementacion del SGC y que el camino recorrido
a sido bueno; pero que es necesario realizar las verificaciones, seguimientos y
revisiones por la gerencia correspondientes a la totalidad de lo implementado pues
es alli donde se puede incurrir en falencias y retrasos en el proceso.

La figura muestra el porcentaje de cumplimiento por capitulo de la Norma I1SO

9001:2008, como a continuacidon se muestra:

Figura6. Grafico Porcentaje de Cumplimiento NTC ISO 9001: 2008

PORCENTAIJE DE CUMPLIMIENTO NTC ISO 9001:2008

= CAPITULO 4
= CAPITULO 5

CAPITULO 6
= CAPITULO 7
= CAPITULO 8

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

Fuente Autoras
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Al analizar el grafico de porcentaje de cumplimiento , se puede concluir que
aunque el jardin Luz del Cielo adopta los requisitos encontrados en la norma, su
estado en algunos numerales es bastante regular lo que ratifica la necesidad de

Reforzar el SGC, El capitulo 7 que hace referencia a la Realizacion del Producto
refleja un cumplimiento del 78%, lo cual demuestra que aunque el Jardin tenga
definido y documentado los requisitos aun no estan implementados en su totalidad

evidenciando incumplimiento.

El Capitulo 5 que corresponde a la Responsabilidad por la Direccidbn muestra un
cumplimiento del 78.1%, lo cual se debe a la falta de compromiso y tiempo por
parte de la alta direccion del Jardin en las revisiones planificadas al SGC, ademas
de la ausencia de informacion de entrada requerida para la revision.

Estas insolvencias en la gestion del Jardin Luz del Cielo se ven reflejadas en
general en el porcentaje de cumplimiento del capitulo 4 el cual es del 76% que
hace referencia al Sistema de Gestion de Calidad, una de las fallas notorias es
gue no existe un inventario de la documentacién existente y de la faltante, lo cual
se hace realmente necesario al momento de realizar un control de documentos y

registros.

10.2 DECRETO 3075 DE 1997

Para esta evaluacion final sobre el perfil sanitario se aplica el mismo formato del

diagnostico inicial.

Queda pendiente por realizar las mejoras en las zonas de acceso, las cuales

dependen directamente de la administracién municipal.

A continuacion se muestra en la tabla 8 os porcentajes de cumplimiento por requisito del
Decreto 3075 de 1997. (Ver Anexo 36. Evaluacion sanitaria 2 )
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Tabla 7. Evaluacion Perfil Sanitario Final porcentaje de cumplimiento

NUMERAL ASPECTO Porcentaje de cumplimiento META
I EDIFICACION E INSTALACIONES PMX|POB| % |10|20|30/40|50/60/70(80(90| 100
8 | a-c |Localzacionyaccesos 6 | 3 [50% B =

14 |13 93%
k-m |Abastecimients dz agua 2 | 1 ]50% |
n-0 |Disposicion de residuas liquides 4 | 2 | 50%
P-q |Disposicion de residuss sélides 41 2 |50%
r-y  |Instaacicnes sanitarias 6 | 6 |100%
CONDICIONES DEL AREA DE ELABORACION
9 | a-c [Pisosydrenajes 4 | 3| 75%
d.g |Parsdes techos 4 | 2] 50%
h  [ventanas yotras aberturas 2 | 2 |100%
i<} |Puetas 41 2 |50%
k-1l |Escaleras, elevadares y complemertarios
m-0 |lluminacion 6 | 6 |100%
p-q |Ventiacian 2 | 1 [50%
II EQUIP OS Y UTENSILIOS 2 2 |100%
10 Condiciones generales de disefio y capacidad
11| a-l |condiciones especificas
12 | a-e |Condizionss dz instalaciony funcionamiento
111 PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS
13| a-b |Estado de salud 4 | 4 |100%
a-e |Educacionycapacitacion 8 | 8 [100%
a-| |Practicas Higiénizas ymedilas d proteccian 24 | 24 [100%
v ASEGURAMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD
22 Control de calidad 2 | 2 |100%
23 Sistema de control 2 | 2 |100%
24 | a-d |Requisitos del sistema de contral yassguramiento 2 2 (100%
26 Laboratorio deprusbas y ensayos 2 | 2 |100%
27 Profesional o personal técnice ldénge 2 | 2 |100%
VII SANEAMIENTO
29| a [Plande saneamiento 2 | 2 |100%
b |Programade desechos solidos 2 | 2 |100%
¢ |programade control de plagas 2 2 1100%
TOTAL 112 97 | 87%

PMXPUNTAJEMAXIMG, POB:PUNTAJECBTENIDS. MA:NOAPLICA
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Los resultados por grupo son los siguientes

Tabla 8. Evaluacion Final porcentaje de cumplimiento por area

Dependencia Cumplimiento
Edificacion e instalaciones 66%
Condiciones é&rea elaboracion 71%
Equipos y utensilios 0%
Personal manipulador alimentos 100%
Aseguramiento control calidad 100%
Saneamiento 100%

Fuente: Investigadoras

Figura 7. Evaluacion Final porcentaje de cumplimiento por area

1000, 10009, 1000,

100% -

TOU 70 1TOU70 TOU70

90% -

80% - 71%

66%
70% -

60% -

50% -

40% -

30% -

20% -

10% A

0% T

Edificacion e Condiciones

instalaciones area
elaboracién

Equipos y Personal Aseguramiento  Saneamiento
utensilios manipulador  control calidad
alimentos

Fuente: Investigadoras
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11. CONCLUSIONES

El trabajo realizado por las investigadoras, estudiantes de Ingenieria Industrial de
la Universidad Pontificia Bolivariana permite al Jardin Social Luz del Cielo contar
con una serie de instrumentos que a partir de la implementacion del sistema de
calidad y las buenas practicas de manufactura beneficia a los nifios y nifias de 6
meses a 5 aflos de edad matriculados en la Institucion y disfrutar de un servicio
acorde a sus necesidades, ademas de fomentar un enfoque o filosofia de trabajo
gue abarca a toda institucion, en la que las funciones administrativas adquieren un

valor preponderante.

El modelo de gestion implementado busca mejorar los resultados operativos del
jardin, y asi atender las necesidades de atencion a la primera infancia. Con base
en los resultados que refleja el modelo, se puede medir el impacto de los cambios
en las actividades diarias y sus resultados sobre el sistema real. Esta metodologia
permite asi identificar qué acciones pueden mejorar sus resultados operativos,
dado que calidad significa el cumplimiento con las necesidades y expectativas de
los usuarios por lo que estas deben monitorearse periédicamente. El personal
debe igualmente mentalizarse que los estdndares de calidad deben cumplirse y

erradicarse el "conformismo por lo que se pueda alcanzar".

La participacion activa y comprometida de todos los miembros de la Instituciéon
gue hicieron parte del programa conducen a la implementacion exitosa del mismo
y de las buenas practicas de manufactura, y contribuye al proceso de mejora
continua del ambito de la institucion educativa. De esta manera, el jardin social
cuenta con una herramienta que le asegura que la calidad de los servicios, sea

monitoreada en forma permanente.
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Las Auditorias internas de Calidad, simplifican el manejo documental y
administrativo. En tal sentido Cajasan realizd auditorias internas para comprobar
el avance en el proceso de implementacién del sistema de gestion de calidad y
las buenas practicas de manufactura con avances significativos, aspectos que
quedaron plasmados en la ultima inspeccion realizada el dia 7 de Octubre de
2011, y que demuestra la interaccion y el compromiso del recurso humano de la

institucion por alcanzar mejores indices de productividad, calidad y competitividad.

La implementacion del Sistema de Calidad y las Buenas Préacticas de Manufactura
concluyeron con la definicion de los métodos para medir la eficacia y eficiencia de
cada proceso, los cuales estan dirigidos al seguimiento y medicion de la
satisfaccion de procesos, asi como al control de las no conformidades. Entre los
métodos propuestos pueden citarse entrevistas, grupos de discusion, auditoria

interna, autoevaluacioén, uso racional de indicadores, criterios de medida, etc.

Para las investigadoras es altamente satisfactorio el trabajo desarrollado en el
Jardin Social Luz del Cielo operado por la Caja Santandereana de Subsidio
Familiar “Cajasan”, que permitié llevar a la practica los conocimientos impartidos
en la Universidad y que benefician a la primera infancia de sectores vulnerables de

la ciudad de Bucaramanga.
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12. RECOMENDACIONES

La implementacion del sistema de gestién de la calidad y practicas de buena
manufactura en el Jardin Social Luz del Cielo beneficia a la primera infancia de
comunidades vulnerables de la ciudad de Bucaramanga, maximizando los
beneficios del servicio que alli se presta y mejorando el rendimiento de todos los
recursos involucrados, creando una sinergia muy provechosa entre cliente interno

y externo.

El proceso de implementacion del sistema de documentacion, se debe visualizar o

concebir su control, proceso que deberas incluir. El control de documentos debera

incluir:

o Actualizacién de documentos

o Revision, actualizacion, y modificacion de documentos existentes
o Aprobacién de documentos

. Reproduccion y distribucion de documentos

o Archivos de documentos

o Medidas de seguridad para documentos

Para lograr la elevacién continua de la calidad, debe implementarse un proceso de
mejora continua de la calidad, basado en la Norma ISO 9001:2008, el cual se

propone se desarrolle de acuerdo con las etapas siguientes:

o Identificacion de problemas o tendencias negativas en los procesos que
conforman el desarrollo del programa, durante la realizacion de los
procesos de seguimiento y medicion y andlisis de datos.

o Seleccion de un problema y establecimiento de un objetivo para la mejora.
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o Identificacion y verificacion de las "causas raiz" del problema seleccionado.

o Seleccién e implementacién de la mejor solucién, que elimine las causas
raiz del problema y prevenga que vuelva a suceder.

o Confirmacion de que el problema y sus causas han sido eliminados o sus
efectos disminuidos, que la solucién ha funcionado, y que se ha logrado la
meta de mejora.

o Evaluacion de la eficacia y eficiencia del proceso modificado o sustituido.

Continuar con el proceso de organizacion de la logistica y funcionamiento interno:
disefiando e implementando nuevos formatos comunes de registro para la
derivacion y seguimiento de las actividades y para el informe de los resultados;
estableciendo tiempos de ejecucion y redefinicidbn de aspectos técnicos.

Implementar una base de datos institucional Unica e integrada, que relaciones los
datos de los procesos asociados a beneficiarios, prestadores, prestaciones y

empleadores.

Efectuar auditorias internas permanentes que incluyan no sélo la verificacion del
cumplimiento de metas programadas, sino la modificacién de los indicadores, y a
partir de él modificar o remplazar procesos anteriores por el nuevo proceso para

prevenir que vuelva a producirse el problema o sus causas.
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ANEXO 1. Diagndéstico inicial de sistema de gestion de calidad

@0
& , (e
Y JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO cajasan
FAMILIAR cﬁ::”?ﬁ&?ﬁ&ﬁ‘s’qos
DIAGNOSTICO INICIAL DE CALIDAD NORMA ISO 9001:2008
NUM REQUISITO CRITERIOS DE EVALUACION
SISTEMA DE GESTION DE LA SD( OBSERVACIONES
4 CALIDAD N (1) 2) D(3)| 1(4) | MC (5)
4.1 REQUISITOS GENERALES PUNTAJE OBTENIDO = 23 PUNTAJE MAXIMO= 40

¢En el Jardin se establece,

En el jardin se cuenta con la

seguimiento de los proceso?

documenta implementa y X documentacion del SGC pero no esta
mantiene un SGC? implementado ni socializado
a) Se encuentran identificados los i . .
procesos? X estan definidos pero no se ha socializado
con los empleados
b)¢ Esta definida la interaccion de X i - o
los procesos estan definidos pero no se ha socializado
con los empleados
) ¢ Se cuenta con métodos para
asegurar el funcionamiento y el X

152




d)¢ Esta asegurada la
disponibilidad de recursos e
informacion necesarios para
apoyar el funcionamiento y el
seguimiento de los procesos?

El personal no cuenta con informacion ni
capacitacion y hacen falta implementos
para dar cumplimiento

e) mide, realiza el seguimiento y
analiza estos procesos

No se cuenta con los registros necesarios
para dar cumplimiento

f) Implementa las acciones
necesarias para alcanzar los
resultados previstos y la mejora
continua de estos procesos

El jardin asegura el control sobre
los procesos contratados
externamente que afectan a la
conformidad del producto/servicio
con los requisitos

Se obtiene control por medio de los
recibos que entrega la contratista

4.2

REQUISITOS DE LA
DOCUMENTACION

42.1

GENERALIDADES La
documentacion general del SGC
incluye

PUNTAJE OBTENIDO =14

PUNTAJE MAXIMO=20

a)Declaraciones documentadas
de una politica de la calidad y de
objetivos de calidad

SE TIENE DEFINIDA LA POLITICAY
OBJETIVOS DE CALIDAD

b)Un manual de calidad

ESTA DEFINIDO EL MANUAL DE
CALIDAD A NIVEL DE CAJASA
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c) Los procedimientos
documentados y los registros
requeridos por la Norma

No existen en el jardin  SE CUENTA
CON PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS Y
DOCUMENTADOS, EL JARDIN SE

ENCUENTRA EN ETAPA DE

IMPLEMENTACION DEL SGC, SE

EVIDENCIA FALTA DE

RESPONSABILIDAD PARA LLEVAR A
CABO LOS REGISTROS REQUERIDOS

d)Los documentos y los registros
gue el Jardin determina son
necesarios para la eficaz
planificacion, operacion y control
de sus procesos

4.2.2

MANUAL DE CALIDAD Incluye:

PUNTAJE OBTENIDO =9

PUNTAJE MAXIMO=15

El alcance o campo de aplicacion
del SGC, incluyendo detalles y la
justificacion para cualquier
exclusion

Los procedimientos
documentados establecidos para
el SGC o referencia los mismos.

Una descripcion de la interaccion
entre los procesos incluidos en el
SGC

no los conoce el personal

4.2.3

CONTROL DE DOCUMENTOS

PUNTAJE OBTENIDO = 8

PUNTAJE MAXIMO=15
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Existe un procedimiento
documentado para el control de X se conocen por la coordinacion pero no
documentos acorde a los se lleva control
requerimientos de la Norma
Existe una guia para elaborar los
documentos requeridos por la X
norma
) . . la coordinacion conoce de la existencia
¢Hay un inventario de la .
» . pero no puede acceder al sistema por
documentacion existente y de la X . 2
falta de asignacion de clave para el
faltante? . . : .
ingreso al sistema interno de Cajasan
CONTROL DE LOS _ _
4.2.4 REGISTROS PUNTAJE OBTENIDO = 6 PUNTAJE MAXIMO=10
Existe un procedimiento Esta establecido por Cajasan pero no se
documentado para el control de X i S .
I ; tiene conocimiento de ello en el jardin
0S registros
Los registros de calidad que
presentan evidencia de la . . .
. Existen pero estan en Cajasan y no han
operacion del SGC permanecen X o
. e . o llegado al jardin
legibles, facilmente identificables
y recuperables
RESPONSABILIDAD POR LA SD(
5 SIRECCION N (1) %) D(3)| | (4) | MC (5) OBSERVACIONES
COMPROMISO DE LA _ _
51 DIRECCION PUNTAJE OBTENIDO =12 PUNTAJE MAXIMO= 20
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a) ¢ La alta direccibn comunica a
la organizacion la importancia de
satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los reglamentarios?

falta la debida capacitacion al personal
del jardin LA ALTA DIRECCION DEBE
COMPROMETERSE MAS CON
INVOLUCRAR A TODOS LOS
PERFILES DE LA ORGANIZACION LA
IMPORTANCIA DE SATISFACER LOS
REQUISITOS DEL CLIENTE Y LOS
REGLAMENTARIOS

b)¢ Esta establecida la politica de
calidad?

Pero no estan socializados y el personal
del jardin no los conocen LA POLITICA
DE CALIDAD ESTA ESTABLECIDAY YA
SE DIVIULGO AL PERSONA

c)¢ Estan definidos los objetivos
de calidad?

Estan definidos pero el personal no ha
recibido la debida capacitacion para la
socializacion de los mismos LOS
OBJETIVOS DE CALIDAD ESTAN
DEFINIDOS, Y SOCIALIZADOS AL
PERSONAL DEL JARDIN

d) ¢Llevan a cabo las revisiones
por la direccion y aseguran la
disponibilidad de los recursos?

X

hasta el momento no se han iniciado los
debidos controles por parte de la Jefe de
calidad y o la direccion.

5.2

ENFOQUE AL CLIENTE

PU

NTAJE OBTENIDO = 10

PUNTAJE MAXIMO=15

La alta direccion asegura que los
requisitos del cliente se

no se cuenta con los documentos y

determinan y cumplen con el X registros necesarios para dar
propaosito de incrementar la cumplimiento al SGC
satisfaccion del cliente
Se determinan los tipos de X

clientes
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Se evalla la satisfaccion del
cliente

por medio de encuestas pero estan en la
oficina de la coordinadora y las revisa la
jefe de calidad

5.3

POLITICA DE CALIDAD

PUNTAJE OBTENIDO =19

PUNTAJE MAXIMO=25

Es adecuada al proposito del
Jardin

Incluye el compromiso de
satisfacer los requisitos y de
mejorar continuamente la eficacia
de SGC

Proporciona un marco de
referencia para establecer y
revisar los objetivos de la calidad.

Se comunica y entiende dentro
de la organizacion

se encuentra en la coordinacion sin su
debida socializaciéon

Se revisa para conseguir que se
mantenga adecuada
continuamente

5.4

PLANIFICACION

54.1

OBJETIVOS DE CALIDAD

PUNTAJE OBTENIDO =6

PUNTAJE MAXIMO=10

Existen objetivos de la calidad
establecidos en funciones y
niveles pertinentes dentro de la
organizacion

Son medibles y coherentes con la
politica de calidad

X

54.2

PLANIFICACION DEL SGC

PUNTAJE OBTENIDO =6

PUNTAJE MAXIMO=10
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La planificacion del SGC se lleva
a cabo con el fin de cumplir los :
o Aun no se encuentra implementado en el
requisitos dados en el apartado X o
. L jardin
4.1,asi como los objetivos de la
calidad
Se mantiene la integridad del
sistema de gestion de la calidad X
cuando se planean e
implementan cambios
55 RESPONSABILIDAD,
' AUTORIDADY COMUNICACION
RESPONSABILIDAD Y _ _
5.5.1 AUTORIDAD PUNTAJE OBTENIDO =6 PUNTAJE MAXIMO=10
La alta direccion asegura la
definiciébn y comunicacion de las
responsabilidades, autoridades y X No esta implementado ni socializado
su interrelacion, dentro de la
organizacion
¢, Se tiene Organigrama? X en el jardin no en la unidad (Cajasan) si
REPRESENTANTES DE LA _ _
5.5.2 DIRECCION PUNTAJE OBTENIDO =7 PUNTAJE MAXIMO=15
a) Existe un representante de la
direccién para el SGC que .
si existe pero no hay control por parte de
asegura que se establecen, X .
) . la representante de calidad
implantan y mantienen los
procesos necesarios para el SGC
b) Informa a la alta direccién del
funcionamiento del SGC,
incluyendo las necesidades, para
la mejora
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c) Asegura que se promueve la
toma de conciencia de los
requisitos de los clientes en todos
los niveles de la organizacion

hasta el momento no ha sido socializado

5.5.3

COMUNICACION INTERNA

UNTAJE OBTENIDO =2

PUNTAJE MAXIMO=5

La alta direccion asegura que se
establecen los procesos
apropiados de comunicacion
dentro de la organizacién y que la
comunicacion se efectta
considerando la eficacia del SGC

5.6

REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1

GENERRALIDADES

PUNTA

JE OBTENIDO =3 PUNTAJE MAXIMO=5

La alta direccion ha establecido
un procedimiento para revisar el
SGC de la organizacion a
intervalos planificados, se llevan
los registros de las revisiones
para el proceso de mejora
continua

Hasta el momento no hay registro de las
revisiones

5.6.2

INFORMACION DE ENTRADA
PARA LA REVISON: Incluye

PU

NTAJE OBTENIDO =13

PUNTAJE MAXIMO=25

Los resultados de las auditorias

Retroalimentacion de los clientes

X

sin los debidos registros del SGC

Funcionamiento de los procesos
y conformidad del producto

No hay registro

Estado de las acciones derivadas
de las revisiones anteriores de la
direccion
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Cambios planeados que podrian
afectar al SGC y
recomendaciones para la mejora

No hay registro adecuado del SGC

5.6.3

RESULTADOS DE LA
REVISION: Deben incluir todas
las decisiones y acciones
relacionadas con :

PUNTAJE OBTENIDO =7

PUNTAJE MAXIMO=15

La mejora de la eficacia del
sistema de gestion de la calidad y
SUS procesos

La mejora del producto en
relacion con los requisitos del
cliente

Las necesidades de recursos

X

sin el registro necesario para dar
cumplimiento al requisito

GESTION DE LOS RECURSOS

N (1)

SD(
2)

D(3)

1 (4)

MC (5)

OBSERVACIONES

6.1

PROVISION DE LOS
RECURSOS

PUNTAJE OBTENIDO =

3

PUNTAJE MAXIMO=5

La organizacion determina 'y
proporciona los recursos que
permitan el correcto
funcionamiento del SGC

no hay registro

6.2

RECURSOS HUMANOS

6.1

GENERALIDADES

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5
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Se han definido requisitos de
educaciéon(estudios), formacién
habilidades, practicas y
experiencia para asegurar la
competencia del personal que
realiza actividades que afectan a
la calidad de los servicios

6.2.2

COMPETENCIA, FORMACION Y
TOMA DE CONCIENCIA

PUNTAJE OBTENIDO =12 PUNTAJE MAXIMO=20

Se han definido perfiles de
cargos para el personal que
realiza trabajos que afectan la
calidad del servicio, asi como
también la competencia
necesaria para el personal

Se proporciona formacion y
capacitacion a los empleados
para lograr la competencia
necesaria

hasta el momento no hay registro de
capacitaciones

Se evalla la eficacia de las
acciones adoptadas para dotar
de la competencia necesaria al
personal de la organizacion que

realiza actividades que afectan a
la calidad del servicio

No existen implementos necesarios para
el personal y dar cumplimiento de la
norma
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se asegura de que el personal es

consciente de la importancia de
sus actividades y de como
contribuyen al logro de los
objetivos de calidad y se
mantienen los registros de

educacion, formacion,

habilidades y experiencia.

INFRAESTRUCTURA: La
organizacion determina
proporciona y mantiene las

PUNTAJE OBTENIDO =7

PUNTAJE MAXIMO=15

6.3 infraestructuras necesarias para
lograr la conformidad con los
requisitos del producto. Que
incluyen:
a) edificios, espacio de trabajo e x La estructura fisca tiene fallas y no hay
infraestructuras asociadas control y conformidad al requisito
b) Equipos para los procesos x falta mas capacitacion para el manejo de
tanto hardware como software ellos en la coordinacién
C) y servicios de apoyo tales el personal no cuenta con transporte a
como transporte y comunicacion pesar de la ubicacion del jardin
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO PUNTAJE OBTENIDO = 3 PUNTAJE MAXIMO=5
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La organizacion determina y
gestiona las condiciones del
ambiente de trabajo necesarias
para lograr la conformidad con
los requisitos del servicio.

Hace falta mejorar el ambiente en el lugar
de trabajo

REALIZACION DEL
PRODUCTO

N (1)

SD(
2)

D(3)

1 (4)

MC (5)

OBSERVACIONES

7.1

PLANIFICACIQN DE LA
REALIZACION DEL
PRODUCTO

PUNTAJE OBTENIDO =18

PUNTAJE MAXIMO=30

La organizacion ha planificado y
desarrollado los procesos
necesarios para la realizacién del
producto o prestacion del servicio

La planificacion de la realizacion

del producto es consistente con

los requisitos de otros procesos
del SGC

En la planificacion de la
realizacion del producto que en el
caso del Jardin es el servicio la
organizaciéon ha determinado si
es necesario, lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad y
requisitos para el producto
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b) La necesidad de establecer
procesos y documentacion, y
proporcionar recursos especificos
para el producto

Aun no se cuenta con todos los recursos

c) actividades requeridas de
verificacion, validacion,
seguimiento, inspeccion y
ensayos especificos para el
producto asi como los criterios
para la aceptacion del mismo

No existen registros

d) Los registros que sean
necesarios para proporcionar
evidencia de que los procesos de
realizacion y el producto
resultante cumplen los requisitos

No hay registros

7.2

PROCESOS RELACIONADOS
CON EL CLIENTE

7.2.1

DETERMINACION DE LOS
REQUISITOS

PUNTAJE OBTENIDO =9

PUNTAJE MAXIMO=15

Los requisitos especificados por
el cliente, incluyendo los
requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la
misma

Los requisitos no especificados
por el cliente pero necesarios
para la utilizacion prevista o
especificada del producto o
servicio
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Los requisitos legales o
reglamentarios y los que se
consideren necesarios

1.2.2

REVISION DE LOS
REQUISITOS RELACIONADOS
CON EL PRODUCTO

PUNTAJE OBTENIDO = 3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se hace la revision de los
requisitos relacionados con el
servicio o producto, el disefio 0
modificacion de contratos,
aceptacion de pedido y el analisis
de la capacidad para cumplir con
los requisitos definidos

Aun no hay registros

7.2.3

COMUNICACION CON EL
CLIENTE Se ha determinado e
implantado disposiciones
efectivas para la comunicacion
con los clientes, relativos a:

PUNTAJE OBTENIDO =9

PUNTAJE MAXIMO=15

Informacién del producto X
Tratamiento de preguntas,

gestion de contratos y pedidos, X
incluyendo las modificaciones

Retroalimentacion de los clientes, X
incluyendo sus quejas

7.3

DISENO Y DESARROLLO

7.3.1

PLANIFICACION DEL DISENO
Y DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO = 3

PUNTAJE MAXIMO=5
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Durante la planificacion del
disefio y desarrollo la
organizacion determina, las
estepas, la revision, verificacion y
validacion para cada etapa del
disefio y desarrollo

7.3.2

ELEMENTOS DE ENTRADA
PARA EL DISENO Y
DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se determinan los requisitos
funcionales y de desempeifio, los
requisitos legales y
reglamentarios aplicables, la
informacion proveniente de
disefios previos similares (si
aplica) y los demas requisitos
esenciales para el disefio y
desarrollo

7.3.3

RESULTADOS DEL DISENO Y
DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

Los resultados del disefio y
desarrollo cumplen con los
elementos de entrada para el
disefo y desarrollo, proporcionan
informacion apropiada para la
compra, produccion y la
prestacion del servicio, hacen
referencia a los criterios de
aceptacion del producto y
especifican las caracteristicas del
producto que son esenciales para

166




el uso seguro y correcto

7.3.4

REVISION DEL DISENO Y
DESAARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =

3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se realizan revisiones
sisteméticas y se mantienen
registros de la revision del disefio
y desarrollo de acuerdo con lo
planificado para evaluar con la
capacidad de los resultados del
disefio y desarrollo para cumplir
con los requisitos e identificar
cualquier problema para proponer
las acciones necesarias

7.3.5

VERIFICACION DEL DISENO Y
DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =

3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se hace y mantienen registros de
los resultados de la verificacion
del disefio y desarrollo parra
asegurar que se cumplen los
requisitos de los elementos de
entrada del disefio y desarrollo

7.3.6

VALIDACION DEL DISENO Y
DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =

3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se hace y mantienen registros de
los resultados de la validacion
para asegurar que el producto

resultante es capaz de satisfacer

los requisitos para su aplicacion
especificada 0 uso previsto
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7.3.7

CONTROL DE LOS CAMBIOS
DEL DISENO Y DESARROLLO

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

Los cambios se identifican,
revisan, verifican,, validan y se
mantienen los registros, estos
incluye la evaluacion del efecto

de los cambios en las partes
constitutivas e en el producto
entregado

7.4

COMPRAS

7.4.1

PROCESO DE COMPRAS

PUNTAJE OBTENIDO = 8

PUNTAJE MAXIMO=10

Se encuentra definido un
procedimiento que permita
evaluar y seleccionar los
proveedores

X

Cajasan cuenta con proveedores que
entregan los insumos a todos sus
jardines

Se han definido los criterios para
la seleccion y evaluacién y las
subsiguientes acciones de
seguimiento de los proveedores

71.4.2

INFORMACION DE LAS
COMPRAS

PUNTAJE OBTENIDO =4

PUNTAJE MAXIMO=5

La informacion de las compras
describe el producto a comprar,
incluyendo si es el caso los
diferentes requisitos (de
aprobacion, procedimientos,
procesos) que permitan asegurar
la calidad

7.4.3

VERIFICACION DE LOS
PRODUCTOS COMPRADOS

PUNTAJE OBTENIDO = 4

PUNTAJE MAXIMO=5
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La organizacion ha establecido
un procedimiento que permita
desarrollar las actividades
necesarias para asegurarse que
el producto comprado cumple con
los requisitos de compra

7.5

PRODUCCION Y PRESTACION
DEL SERVICIO

751

CONTROL DE LA
PRODUCCION Y LA
PRESTACION DEL SERVICIO

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

En la produccién y prestacion del
servicio se llevan condiciones
controladas e incluyen cuando

aplique: disponibilidad de la

informacion que describa el

producto, instrucciones de
trabajo, uso de equipo.
Seguimiento y medicion

no hay implementos ni registros de
control para la medicion

7.5.2

VALIDACION DE LOS
PROCESOS DE LA
PRODUCCION Y DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO

PUNTAJE OBTENIDO =2

PUNTAJE MAXIMO=5

Se valida todo proceso de
produccion y de prestacion del
servicio cuando los productos

resultantes no pueden verificarse
mediante seguimiento o medicion
posteriores.

7.5.3

IDENTIFICACION Y
TRAZABILIDAD

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5
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Se identifican los productos por
medios adecuados a traves de
toda la realizacion del producto

X

no hay registro

7.54

PROPIEDAD DEL CLIENTE

PUNTAJE OBTENIDO =

4

PUNTAJE MAXIMO=5

Se identifican, verifican, protegen
y salvaguardan los bienes que
son propiedad del cliente

X

7.5.5

PRESERVACION DEL
PRODUCTO

PUNTAJE OBTENIDO =4

PUNTAJE MAXIMO=5

Se preserva el producto durante
el proceso interno y la entrega al
destino previsto, para mantener
la conformidad con los requisitos

7.6

CONTROL DE LOS EQUIPOS
DE SEGUIMIENTO Y DE
MEDICION

PUNTAJE OBTENIDO = 2

PUNTAJE MAXIMO=5

La organizacion realiza control y
seguimiento de los equipos o
dispositivos de seguimiento y

medicion

No existen equipos de medicion ni toma

de muestras ni registro de ello

MEDICION ANALISIS Y
MEJORA

N (1)

SD(
2)

D( 3)

1 (4)

MC (5)

OBSERVACIONES

8.1

GENERALIDADES

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

La organizacion planifica e
implementa los procesos de
seguimiento, medicion, analisis y
mejora para demostrar la
conformidad con los requisitos,
asegurar la conformidad con el
SGC y mejorar continuamente

8.2

SEGUIMIENTO Y MEDICION
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8.2.1

SATISFACCION DEL CLIENTE

PUNTAJE OBTENIDO =4

PUNTAJE MAXIMO=5

La organizacion realiza el
seguimiento de la informacién
relativa a la percepcion del cliente
con respecto al cumplimiento de
Sus requisitos

por medio de encuestas pero estan en la
oficina de la coordinadora y las revisa la

jefe de calidad

8.2.2

AUDITORIA INTERNA

PUNTAJE OBTENIDO =5

PUNTAJE MAXIMO=10

Se llevan a cabo auditorias
internas a intervalos planificados
para determinar si el SGC es
conforme con las disposiciones
planificadas, con los requisitos de
la Norma y con los del SGC
establecidos por la organizacién

Se planifica un programa de
auditorias tomando en
consideracion el estado y la
importancia de los procesos y las
areas a auditar

8.2.3

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE
LOS PROCESOS

PUNTAJE OBTENIDO =3

PUNTAJE MAXIMO=5

Se aplican métodos apropiados
para el seguimiento y para
demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los
resultados planificados

8.2.4

SEGUIMIENTO Y MEDICION
DEL PRODUCTO

PUNTAJE OBTENIDO =4

PUNTAJE MAXIMO=5
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La organizacién mide y hace el
seguimiento de las caracteristicas
de los servicios, verificando que
se cumplan los requisitos de los
mismos

8.3

CONTROL DEL PRODUCTO

PUNTAJE OBTENIDO =5

PUNTAJE MAXIMO=10

Se ha definido claramente un
procedimiento para identificar y
controlar el servicio o producto no
conforme

Existen registros que indican la
naturaleza de las no
conformidades

La coordinacion no lleva registro oficial
por falta de capacitacion y
desconocimiento de este requisito

8.4

ANALISIS DE DATOS

PUNTAJE OBTENIDO =2

PUNTAJE MAXIMO=5

La organizacion determina,
recopila y analiza los datos
apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia del SGCy
para evaluar donde puede
realizarse la mejora continua de
la eficacia del SGC

8.5

MEJORA

8.5.1

MEJORA CONTINUA

PUNTAJE OBTENIDO =2

PUNTAJE MAXIMO=5

Se mejora continuamente la
eficacia del SGC a través del uso
de la politica y los objetivos de
calidad, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos,
las acciones correctivas y
preventivas y la revision por la
direccion.
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8.5.2

ACCION CORRECTIVA

PUNTAJE OBTENIDO =2

PUNTAJE MAXIMO=5

Se ha establecido un
procedimiento que permita tomar
las acciones para eliminar la
causa de no conformidades con
objeto de prevenir que no vuelvan
ocurrir

8.5.3

ACCION PREVENTIVA

PUNTAJ

E OBTENIDO =

2

PUNTAJE MAXIMO=5

Se ha establecido un
procedimiento que permita
determinar acciones para eliminar
las causas de las no
conformidades potenciales para
prevenir su ocurrencia
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ANEXO 2. Evaluacion del estado sanitario inicial

o/

EVALUACION DEL ESTADO SANITARIO

cODIGO: F-ED-78

cajasan VERSION N° 1
Reporte del estado sanitario de la empresa
NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
RESTAURANTES Y ESTABLECIMIENTOS DE
VI CONSUMO DE ALIMENTOS
36 Condiciones generales
EDIFICACIONES E INSTALACIONES
Localizacion y accesos 6 3
Se localiza en sitios secos, no inundables y en terrenos El &rea no es inundable, pero es muy
a | de facil drenaje 1 | posible el acceso de aguas lluvias
Las salidas del area no se encuentran
pavimentadas, es muy posible el ingreso de
b Se encuentra aislados de focos de insalubridad 1 insectos
Alrededores limpios, libres de acumulacién de basuras, o Facil d imales domeésti
¢ | estancamientos de agua 1 acil acceso de animales domésticos
Disefio y construccion 14 11
Disefiados y construidos para evitar la presencia de Ventanas con facil acceso de insectos,
d insectos y roedores 1 mosquitos
S i6n ad da de 4 funcional El cuarto de residuos es muy cercano al
o eparacion adecuada de areas funcionales 1 area de procesos
Tamafo adecuado de las instalaciones. Areas en flujo
f secuencial. Ambientes controlados donde se requiere 2
g Construccioén que facilite la limpieza y desinfeccion 2
h Almacenes y depositos de tamarfio suficiente 2
Areas separadas de vivienda y no usadas como
i | dormitorios 2
Ausencia de animales domesticos Se observa la presencia de animales
j 1 domésticos (ternero)
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NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
Abastecimiento de agua 2 1
Dispone de suficiente abastecimiento de agua potable El tanque de almacenamiento de agua no

es suficiente para satisfacer las
necesidades minimas de un dia de
1 produccién
Disposicion de residuos Liquidos 4 2
* No se realiza tratamiento y disposicion
Sistema de recoleccién, tratamiento y disposicién de adecuada de residuos liquidos, ademas las
efluentes adecuados y aprobados por la autoridad tuberias estan expuestas generando
competente 1 humedad y focos de insalubridad
Se cuenta con tuberias suficientes, pero los
El manejo de residuos liquidos al interior de la planta es sifones no cumplen con el requisito
m | seguro 1 establecido
Disposicion de residuos Sélidos 4 2
Manejo adecuado de residuos sélidos en la planta 'y No se lleva a cabo una clasificacion
remocion frecuente de alli 1 adecuada de residuos soélidos
Ventanas sin proteccion, area himeda,
ventanas sin proteccion que impidan el
Manejo sanitario de residuos sélidos 1 paso de moscas e insectos
Instalaciones sanitarias 6 6
Servicios sanitarios, bien dotados, y separados del area
de preparacion 2
Se cuenta con sanitarios adecuados, para la disposicion
de aguas hervidas y excretas 2
Servicios sanitarios para el uso publico, separados para
hombre y mujeres 2
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NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
37 CONDICIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE PROCESO
Pisos y drenajes 4 3
a | Pisos en materiales sanitarios v libres de grietas 1 El material del piso es resbaloso
pendientes del 2% en areas himedas y 1% en areas
secas. Sifones de 10 cm por cada 40 0 90 m* segun el
caso
b 2
Paredes, techos 6 2
Se observan paredes deterioradas, con
c Paredes sanitarias 1 grietas ocasionadas por la humedad
En algunas partes el tejado no es
adecuado, facilita el acceso de luz y por
d Techos sanitarios 1 consiguiente de la lluvia
Ventanas y otras aberturas en condiciones sanitarias y Las ventanas no cuentan con proteccion
e | con proteccion anti-insectos 0 | antiinsectos
Puertas 4 2
Puertas en materiales sanitarios. Luz de puerta no La puerta de salida de residuos sélidos
f mayor a lcm 1 superan los 1 cm
No existe acceso directo del exterior al area de
P Las puertas no son autocerrables
g |elaboracién. Puertas autocerrables 1
lluminacion 6 6
h lluminacion natural o artificial adecuada y suficiente 2
i Intensidad de acuerdo con la escala de luxes 2
Luminarias de seguridad, debidamente protegidas y que
j no alteren los colores naturales 2
Ventilacion 2 1
Ventilacion natural o artificial, evita la condensacion y la o o
acumulacion de calor. Aberturas de ventilacion No se cuenta con suficiente ventilacion ni
« protegidas . con la campanas extractoras de vapores
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NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
38 Equipos y utensilios 2
Operaciones de preparacion y servido de los 18 17
39 alimentos
a Recepcion de materias primas en condiciones higiénicas 5
Descontaminacion de materias primas crudas como
hortalizas, verduras, carnes y productos hidrobiolégicos
b antes de su preparacion 2
Desinfeccion de hortalizas y verduras que se consuman
c crudas 2
Almacenamiento adecuado de alimentos perecederos en
independiente de productos terminados bajo condiciones
d de refrigeracion y/o congelacion. 2
Personal vinculado directamente en la preparacion, no
e manipula dinero simultaneamente 2
Los alimentos y bebidas expuestos a la venta se
mantienen protegidos del ambiente por medio de vitrinas,
f | mallas metélicas N.A.
g El servido de los alimentos es en forma sanitaria 2
El lavado de utensilios se realiza en forma sanitarias al El personal no cuenta con elementos de
igual que las superficies para el picado son de material roF')[eccic')n ersonal adecuados (guantes)
h | sanitario 1 P P g
La limpieza y desinfeccion de los utensilios se realiza con
i sustancias permitidas y en forma sanitaria 2
Si no se cuenta con agua y equipos en cantidad y
j calidad suficientes se utiliza utensilios desechables 2
40 Responsabilidad
PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS
Estado de salud 4 4
a | Reconocimiento médico 2
Control de contaminacion de los alimentos con
b enfermedades transmisibles por personas 2
NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
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Educacion y capacitacion 8 4
Capacitacion de todas las personas en manejo sanitario
a | de alimentosy en su labor propia
itacio inu
b Plan de capacitacion continuo y permanente
Avisos alusivos al cumplimiento de préacticas higiénicas Faltan avisos alusivos a las buenas
practicas de manufactura
Capacitacion y entrenamiento del personal en el manejo
e |de los puntos criticos bajo su control
Practicas higiénicas y medidas de proteccion 24 22
a Esmerada limpieza e higiene personal
Vestimenta de color claro, con cierres, sin bolsillos,
p | responsabilidad de la empresa
Lavado de manos con agua y jabon. Desinfeccién de
c manos cuando se necesita
Cabello recogido y cubierto totalmente. Protector de
boca
e Ufas cortas, limpias y sin esmalte
Calzado cerrado, resistente, impermeable y de tacén
f | bajo
Guantes, si son necesarios limpios y libres de roturas Son necesarios pero adn el personal no
g |desperfectos cuenta con los guantes
h |tapabocas en las operaciones de alto riesgo
Ausencia de joyas u otros accesorios. Lentes
i asegurados por mecanismos ajustables
j No comer, fumar, o escupir
Personal sin afecciones en la piel o enfermedades
k | infectocontagiosas

Visitantes cumpliendo medidas de proteccion
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NUMERAL

BIEN

COMENTARIOS

PMX

POB

ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

Control de calidad

Sistema de control

N

o

Requisitos del sistema de control y aseguramiento

Especificaciones sobre materias primas y productos
terminados

Documentacién sobre planta, equipos y proceso

Planes de muestreo, procedimientos de laboratorio,
especificaciones y métodos de ensayo

Control de calidad abarca no solo inspeccién y el ensayo
sino todo lo relacionado con el producto

Laboratorio de pruebas y ensayos

profesional o personal técnico idéneo

SANEAMIENTO

Programa de limpieza y desinfeccion

Programa de desechos sélidos

o |T

Programa de control de plagas

NN N[O NN

O[O |Oo o |o|o

ELABORADO POR

FIRMA

REVISADO POR

FIRMA
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ANEXO 3. Control de temperatura Recepcidon de Materia prima.
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ANEXO 4. Control Semanal Alimentos: Entrada y salida
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ANEXO 5. Control de Temperaturas de Neveras.

@ CODIGO: F-ED-85
y CONTROL DE TEMPERATURAS NEVERAS
cajasarn VERSION N° 1

SEDE: MES:

TEMPERATURA EN -
e 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15

10°C
9°C

8°C

7°C

6°C

5°C
4°C
3°C
2°C
176
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alols]s

o

vl
foo 0 BN o))

©

10 |
OBSERVACIONES:

TEMPERATURAEN | 46 | 47 | 18 | 19 | 20 | 21 [ 22 [ 23 | 24 | 25 | 26 | 27 [ 28 | 29 | 30

10°C ) I
9°C
8°C
7°C
5°C
4°C
3°C
2°C
1°C
0°C

-1

CEEN 2R S

o v |e

-9
-10
OBSERVACIONES:

NOTA: La toma de temperatura se realiza siempre a la misma hora.

ANEXO 5A. TEMPERATURA NEVERAS JARDIN SOCIAL LUZ DEL CIELO
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DIA: 02 DE SEPTIEMBRE DE 2011

HORA inicial: 11 AM, Temperatura Ambiente: 80 F

HORA final: 12:15 m, temperatura Ambiente: 91.5 F

nevera productos T OF TOC TOF TOC termémetro
nevera nevera termémetro
1 Lacteos 41 -5 51 -10.6
2 Varios 34 -2 34 2
3 Varios 39 -3.9 41 5
4 Congelador 21 -7 27 -2.8
5 Verduras y 39 -3.9 50 10
legumbres
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Nevera Productos TOF TOC TOF T 0C termdémetro
nevera nevera termémetro
1 Lacteos 41 -5 38 -3.3
2 Varios 39 3.9 37 -2.8
3 Varios 41 -5 43 -7
4 Congelador 4 -15.6 37 -2.8
5 Verdurasy 38 -3.3 41 -5
legumbres

TATIANA IDALI GUEVARA LOPEZ
STELLA TAMAYO MEJIA

Estudiantes 10 semestre Ingenieria Industrial, UPB

DIA: 15 DE SEPTIEMBRE DE 2001

HORA inicial: 10:30, Temperatura Ambiente: 81.5 F

HORA final: 11:45, Temperatura Ambiente; 92.3
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ANEXO: 6. Socializacion Mision, Vision y politica de calidad de Cajasan

CARTELES DE SOCIALIZACION DE LA MISION Y VISION DEL SISTEMA DE GESTION
DE CAJASAN EN EL JARDIN INFANTIL

MISION VISION

En Cajasan construimos Cajasan sera una
soluciones sostenibles, organizacion que invierte y
integrales, accesibles y a la desarrolla organizaciones
medida para mejorar la socialmente responsables
Calidad de Vida de la generadoras de valor

familia como nucleo basico de superior

la sociedad
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POLITICA DE
CALIDAD

EN CAJASAN, LA
TRANSPARENCIA, LA
CONFIABILIDAD Y EL

AUTOCONTROL SON LA

BASE DE LA
CONSTRUCCION DE
SOLUCIONES SUPERIORES
DIGNA DE UNA
ORGANIZACION
INTELIGENTE QUE MEJORA
CONTINUAMENTE.
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ANEXO 7: Elementos de Direccionamiento Estratégico corporativo en
CAJASAN

TRANSPARENCIA Y CONFIABILIDAD

Nuestras relaciones con los grupos de interés (aquellos grupos que inciden en el éxito o fracaso de
CAJASAN) se basan en la credibilidad, coherencia, la sequridad y la certeza de que todas nuestras
acciones responden consistentemente a nuestras promesas de servicio, lo cual se refleja en el aumento
de usuarios para cada servicio

ORGANIZACION INTELIGENTE
Manejar la informacion agregandole valor en su uso para la evolucion de CAJASAN, generando
satisfaccion a nuestros usuarios|y clientes

* SOLUCIONES SUPERIORES
El éxito de nuestros clientes es el resultado de haber recibido un producto o servicio que supere sus
expectativas, mediante |a integralidad de nuestros servicios

* MEJORA CONTINUA
Todas las actividades que se ejecuten en CAJASAN deben cumplir con el ciclo de planear, hacer,
verificar y actuar, reflejados en la implementacion de acciones inmediatas que mejoren nuestros
SErvicios

* AUTOCONTROL

Aplicacion de cuestionamientos, sequimientos y asignacion de responsabilidades, previamente
definidos.

Fecha de Actualizacin: Diciembre 17 de 2009-Version No 2

GESTION DE CALIDAD

Fuente: Manual de calidad
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ANEXO 8. Proceso de gestion de mejoramiento continuo

PROCESO GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUQ

6

cODIGD: M-PG -01

MANUAL DE CALIDAD
cajasan . ,
J FECHA DE ACTUALIZACION 20/05/2011 VERSIONN® 8 PAGINA: 13 DE 48
HOMBRE DEL
ELEMERTO OBJETIVOS IHDICADOR CALCULO
- Mimero de Usuanios
TRANSPARENCIA MT:T:; fﬁ'ﬁfﬁ?fégmd Accesiblidsd | ATHa0S atendidos™100Mo
Y CONFIABILIDAD " . de afilizdos dependientes
servicios de Cajasan
totales
ORGANIZACION | AUmnentarel nivel de . . o
INTELIGENTE satisfaction de nuestros Satisfaccion Porcentaje de satisfaccion
afiliados y usuanios
Generarsalicionss Actividad
SOLUCIONES | infegrales que afiendan | - er yo e realizagéglfaiti:i%adee
SUPERIORES l25 necesidades de los
e, programadas
Orpos de interes
Mantener el sicterna de Acciones prewentivas ftotal
MEJORA y ) . ) . .
CONTINUA pestion de calidady lograr Mejoramiento de acciones (correctivas,
gl evolucidn praventivas, de mejor)
Generar una cultura de Efectividad en M urnerp U Compronisos
L curnplidos)™ 00fMo de
AUTOCONTROL autocontral en la cumplimiento de Compromiens
grganizacian COMpramisos p
programados

Fuente: Manual de Calidad
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ANEXO 9. Caracterizaciones

PROCE S0 GESTION DE MEJOREMIERTD CORTIHOC
@ MANUAL DE CALIDAD ELHHCICE. (M-

Kajasamn
J FECHA DS ACTUALIZAZION | OERM VEREIONMF 8 FACMA: 22 DE 48

&2.1. Bducadon Presacar, Basica, Medla ¥ Formal de fdultos

CARACTERIZACION D FROCES00: EDUCACTON
PEOCSOOLAE, BASTCH, MEDLA W FORMAL DF DL TS
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Fuente: manual de calidad
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Fuente: Manual de Calidad

PROCESO GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUO

MANUAL DE CALIDAD

CcODIGO: M-PG -01

cajasan

FECHA DE ACTUALIZACION 20/05/2011 VERSIONN® 8 PAGINA: 30 DE 48
6.2.3. Bienestar Institucional
CARACTERIZACION DE PROCESOS: BIENESTAR
INSTITUCIONAL
Brindar servicios de apoyo psicosocial y de formacian v CLIENTES

desarmallar proyectos integrales de impacto social a la comunidad en
general para mejorar su calidad de vida,

Pt enacorem

LIDER DEL PROCESO: COORDINADOR BIENESTAR INSTITUCIONAL

o)

P

DCISERD O FORMULACION DE PROYECTOS |

| PLANEACION DEL SERVICIO Y DE PROYECTOS ]

SERVICIO DE
PSICOLOGIA

DESARROLLO
DE PROYECTOS

APLICACION DE ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

INDICADORES DE GESTION

[ TR ———

CARACTERIZACION DE PROCESOS: GESTION DE REDES Y ALIANZAS

PROVEEDORES

Objetivo: Disponer de una Red Prestadora de Servicios iddnea sequin el
Portafolio de cada Unidad Estratégica de Megocio para atender bos
requerimientos de los clientes y afiliados.

CLIENTES

Todos los procesos

LIDER DEL PROCESO: GERENTE UEN

Presupuestn
Proveedores. - -
alts Direerién - I CARACTERTZACION DE LA POBLACION A ATENDER |
| INSCRIPCIGN Y SELECCION DE LA RED |
. ENTRADA 0 l
[ euseoractan e conrao 0 convero. |
Hl l
« Requishos de Contratos -
+ Dispanibilidad presupuestal I INTERVENTORIAS Y AUDITORIAS |
» Propuestss, cotizacionss u ofertas ‘:
» Paliticas de compras y contrataciones W7 l

| EVALUACION ¥ REEVALUACION DE LA RED |

l

| LIQUIDWCIdN DE CONTRATOS

| 2

1

Todos los procesos
Proceso de Gestidn de Mejora
Proceso Gestidn de Pagos

— .

SALIDA

+ Contrato

+ Productos y Servicios recibides

Listado de Provesdores aczptables

Evahuation de Provesdores

+ Facwures de Provesdores con
autorizacidn para pagos

+ Informe de Gestidn

+ Informe de Interventoria

RECURSOS

CRITERIOS DE CONTROL DEL PROCESO|

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS

INDICADORES DE GESTION

Insumas y Equipas de
Oficina

R Humano Competente | Presupuesto de cada unidad Ver: o 150 $001: 2005, Requisios
Software Calidad de Productos y Servicios Lista Masstra de Documentos 74.1Progesa de Compras, 7.42
Hardware Precios de Productos y Servidos Internos (L-PG-01) nformacion de las compras,7.4.3.

X Vertficacion de Ios productos comprades,
Presupuzstn Tiempa de enrega Lista Maesa de Documentos 223 Saquimiento y medicien ds o6
Infressyucra ?r"’;“\,u:"m:lt’gu‘iﬂ Bstasores Extzmos (L-PG-02) procesos. 62,4 Sequimientoy medicion

Lists Maesta de Registros (LPG-03)
Requisios DIAN

del produco, 3.4 Andlisis de Dalos, 8.5
Wejora

Ver lista de indicadaores (L-PG-
07)
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Fuente: Manual de Calidad

CARACTERIZACION DE PROCESOS: SERVICIO DE RESTAURANTE

PROVEEDORES Objetivo: Asegurar que la alimentacion solicitada por los clientes CLIENTES
cumpla con los estandares de calidad y servicio.
Prosesdores LIDER DEL PROCESO: GERENTE LEN
Pracess de Alojamients Hudsged
Almacen Friesa de Alafarmignts
‘ SD|iCT..F del pedido | Prixesn Centro de comvencianes
i l
‘ Preparacian del pedido en cocina o bar |
+— l 3
ENTRADA SALIDA
‘ Entrega del pedido en mesa |
« Insumas ‘ i l + Pedido elnpegadnen.el tiempa y en
Retiro de menaje y mantenimiento de las s condiciones deldiente
instalaciones ‘
W *
‘ Evaluaciénrﬂel senicio ‘
1
‘ ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS | A
RECURSOS CRITERIOS DE CONTROL DEL PROCESD| DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS INDICADORES DE GESTION
R. Humang Competents | Tiempos de entrega del pedido Ver: Norma |50 8001: 2004, Requisies 7.1| Verlista de indicadores (L-PG-
Software Calidad del pedide Lista Magstra de Documentos Planficacion de |a redizacion del i)
Hardware Tntemos L-PG-01 producto, 7.2 Procesos relacionades o
Presupuesio : o cliente, 7.5 Produccion y prestacion
Infraestruciura E;_H,;Tp?_gzmunenms del senvicio, 8.2.3 Seguimiento y
Insumes y Equipas de i ) medicion de los procests, 8.2.4
Oficina Lists Maestra oz Registos L-PG-03 | e imient y meicion el product,
8.3 Contro | de producto no conforme
B4 Andisis de Datos, 8.5 Mejora

Fuente: manual de calidad
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ANEXO 10. Cronograma de Desinfectantes.
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ANEXO 11. Registro de Verificacion de Limpieza y Desinfeccion 1.
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Registro Verificacién de Limpieza y Desinfeccién
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ANEXO 12. Mantenimiento de Tanques y Filtros.
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ANEXO 13. Registro Semanal de verificacion de Plagas

OpIWNSUO) ON 03D :N ‘OpILINSU0) 0437 :)

(7] (%]
m m
: 5
SINOIDVAYISEO | 318YSNOdSIY (N | D [N | D [N [D|N vady | VHO3Id W SINOIDVAYISEO | 318YSNOASIY |N |2 [N (D[N |D|N Vayy | VHO34 | £
v [ € | ¢ | 1 S EREEERE IS
S0830V.L40d SVIv) S083)V1H0d SVYIVD
w w
m m
: :
SINOIDVAY¥3SEO | 318YSNOdSIY (N (D [N |D [N [D|N vady | VHO3d | £ SINOIDVAY¥ISEO | 318YSNOASIY [N | D [N D [N [D|N vady | VHO34 | £
v £ 4 T w v 3 4 1 w
S0830V.L¥0d <V 1V) S0830VL40d SYIV)
%] [%]
m m
: :
SINOIVAYISEO | 318YSNOASIY [N | D [N |D |N|D|N vIdy | VHO34 W SINODDVAY3SEO | 318YSNOASIH [N | D [N |D [N [D|N Viyy | VHO3d w
14 € 4 T N v € 4 1 N
S0830V1¥0d SYIv) S0830V140d SYIV)
1] wn
m m
g 2
2 z
SINOIDVAYISEO | F1GYSNOASIY [N [D [N|D [NJI|N Vidy | VHO34 | > SINOIDVAYISAO | 378VSNOCS3Y | N [D [N [D [N [D|N Vdy | VHOId | >
¥ 3 4 1 - v £ 4 1 =
S0893DV.L¥0d SYIVD S093DV.INO¢ SYIVD
‘3a3s
Z N NOIS¥3A upsofp>

€£-03-1:091600

SVOVd 30 NOIOVII4Id3IA 3d TYNYINIS 0HLSI93Y

©

197



ANEXO 14. Monitoreo de las Caracteristicas del Agua.

@ MONITOREO DE LAS CARACTERISTICAS DEL | COPIe0: FED-70
cajasan aatia VERSION N° 1
< OBSERVACIONES/
FECHA | HORA QSEQT?RE\ Rgs"IoD'i&L pH ACCIONES
' CORRECTIVAS
Pagina1de 1
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ANEXO 15. Cronograma de muestreo
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ANEXO 16. Diagnéstico del estado de Control de Plagas.

@ DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE CONTROL e
cajasan DEPLAGAS VERSION N° 1
1. TIPO DE AREA
OFICINA COMEDOR BODEGA
ALMACEN CAFETERIA BANOS
CUARTOS DE BASURAS COCINA FRIA .
COCINA CALIENTE AREA DE FRITOS

2. POSICION DE BASURAS
CANECAS BOLSAS

3. FRECUENCIA PARA RETIRAR BASURAS DE LAS AREAS DE TRABAJO
UNA VEZ AL DIA DOS VECES AL DIA OTROS

4. FRECUENCIA PARA RETIRAR BASURAS DE CUARTO DISPUESTO PARA TAL FIN

DIARIA TRES VECES A LA SEMANA OTROS
5. UBICACION DEL CUARTO DE BASURAS i

AISLADO CERCANO AL AREA DE PRODUCCION

6. HIGIENE DE INSTALACIONES FiSICAS

EXCELENTE BUENO REGULAR
DEFICIENTE OTROS

7, REALIZAN LIMPIEZA PREVIA A LA FUMIGACION
SI NO

8. DIFICULTAD PARA REALIZAR LABOR DE LIMPIEZA
si NO
RELACIONES DICHAS AREAS

9. EXISTEN EQUIPOS FIJOS EN EL PISO

st NO

10. ILUMINACION

BUENA REGULAR DEFICIENTE
11. EMPOZAMIENTO DE AGUA

si - NO o

12. SE ALMACENAN OBJETOS EN DESUSO

st NO —

13. EXISTEN SIFONES SIN REJILLAS

st NO

14. EXISTEN ORIFICIOS EN PAREDES O TECHOS

st NO

15. SE MANTIENEN PUERTAS, VENTANAS ABIERTAS

st NO

16. EXISTEN SITIOS DESORDENADOS EN LAS DIFERENTES AREAS DE LOS RESTAURANTES
st NO T

CUALES

Pagina 1 de 2
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ANEXO 17. Carteles para Cuarto de Aseo

PLASTICOS, VIDRIOS, LATAS,
PAPEL, CARTON, LIMPIOS

PAPELES DEL BANO, SERVILLETAS, RESIDUOS
RECOGIDOS AL BARRER, BOLSAS NO
RECICLABLES, PAPEL AUTO ADHESIVO,

GUANTES, ICOPOR

Desechos vegetales, de frutas y
de huevos, restos de comida
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ANEXO 18. Carteles y folletos para empleados

VESTUARIO

Deje su ropa y zapatos de calle en el vestuario

No use ropa de calle en el trabajo, ni venga con la ropa de trabajo desde la calle.

VESTIMENTA DE TRABAJO

Cuide que su ropay sus botas estén limpias.

Use calzado adecuado, cofia y guantes en caso de ser necesatrio.

i
A
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HIGIENE PERSONAL

o Cuide su aseo personal.
e Mantenga sus ufas cortas.
e Use el pelo recogido bajo la cofia.

Deje su reloj, anillos, aros o cualquier otro elemento que pueda tener contacto con
algun producto y/o equipo.

LAVADO DE BOTAS

Lave sus botas cada vez que ingresa al sector de trabajo.
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LAVADO DE MANOS

¢ CUANDO?
o Alingresar al sector de trabajo.
o Después de utilizar los servicios sanitarios.
o Después de tocar los elementos ajenos al trabajo que esté realizando.

¢ COMO?

o Con agua caliente y jabon.
e Usando cepillo para uiias.

Secéandose con toallas descartables.

_?- -'|
fe"‘"“"
i b
f h“xrk\ 'ﬁ KT

ESTADO DE SALUD

e Evite, el contacto con alimentos si padece afecciones de piel, heridas,
resfrios, diarrea, o intoxicaciones.

Evite toser o estornudar sobre los alimentos y equipos de trabajo.
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CUIDAR LAS HERIDAS

En caso de tener pequefias heridas, cubrir las mismas con vendajes y envoltura

impermeable.

RESPONSABILIDAD

Realice cada tarea de acuerdo a las instrucciones recibidas.
Lea con cuidado y atencion las sefales y carteles indicadores.

iEVITE ACCIDENTES
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ATENCION CON LAS INSTALACIONES

CUIDE SU SECTOR

« Mantenga sus utensilios de trabajo limpios. Arroje los residuos en el cesto
correspondiente.

RESPETE LOS "NO"
DEL SECTOR

NO fumar. NO beber. NO comer. NO salivar.

LIMPIEZA FACIL

« Para facilitar las tareas de limpieza se recomienda:
e Pisos impermeables y lavables.
e Paredes claras, lisas y sin grietas. Rincones redondeados.
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ATENCION CON EL PRODUCTO

CUIDADO CON EL ALIMENTO
iEvite la contaminacion cruzada!
¢, COMO?

. Almacene en lugares separados al producto y la materia
prima.
. Evite circular desde un sector sucio a un sector limpio.
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ANEXO 18A. Folletos para empleados

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD. I1SO 92001:2008

Un sistema de calidad tiene como proposito
conseguir, mantener y mejorar la calidad

MOTIVACION DEL PERSONAL

L& IS0 9000 para su implantacién se
requiere el compromiso fuerte del personal
involucrado.

La gestian de calidad es efectiva cuando se
logra hacer participes atodas las personas
que, de una u otra forma. hacen parte de

MEJORA CONTINUA

1SO 2001:2008

Facilitar el mejoramiento continuo a
través del uso de la politica de
calidad, objetivos, resultados de
auditoria, analisis de datos,
acciones correctivas y preventivas
v revision por la direccion.

Accidn correctiva

correctiva  para
@Ummlag@u.&gdeno

los procesos de la organizacién.

PRESERVACION
PRODUCTO

Rresenvar el producto v la conformidad del
producio durante el progeso intemo y en la
entrega al desling previsto segun sea
aplicable.

Lamwwmmng
Identificacion.

~ Manipulacion
¥ Embalaie.
~ Almacenamisnto
¥ Broteccion.

DEL

YOCABULARIO

CALIDAD: Grado en =l que un conjunto de
caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Calidad = Conformidad corn los requisitos.
Calidad = Ser adecuado para el proposifo.

CONTROL DE CALIDAD: Parte de la gestion
de la calidad onentada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la
calidad.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: Parte
de I|la gestion de la calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los
requisitos de la calidad.

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades
coordinadas para dirigir v controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente
para aumentar la capacidad de cumplir los
requisitos.

SISTEMA: de elementos.
mutnamente L&lﬂ%!gﬂ,%g‘g\% o que inieraciuan.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir
v coordinar una organizacion.

SISTEMA DE GESTION: Sistema para
establecer la politica v los objetivos vy para
lograr dichos objetivos.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:
Sistema de gestion para dirigir v controlar
una organizacion con respecto a la calidad.

MO CONFORMIDAD Incumplimiento de un
requisito.

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada
para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion.

CORRECCION: Aoccidn tomada para
eliminar una no conformidad detectada.

ACCION PREVENTIVA:

Accion tomada para eliminar la causa de
una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable.
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4

LAY

E 0S5 ¥ UTENSILIOS

Fabricados en materiales resistentes a la
corrosion ¥y al uso frecuente de agentes de
limpieza ¥ desinfeccién.

Todas las Superficies de Contacto con
Alimentos (SPCA) deben ser inertes bajo las
condiciones de proceso

Todas las SPCA deben poseer acabados liso,
no poroso ni absorbente y estar libres de
defectos

Las SPCA deben ser facilmente accesibles o
desmontables para limpieza e inspeccién
Los Angulos intemos deben ser redondeados
Las SPCA no deben recubrirse con pinturas u
otros tipos de materiales desprendibles

Las superficies exteriores de los equipos deben
ser deficil limpieza y en los posible resistentes
a la corrosion

Las tuberias para alimentos deben ser de
material sanitario ¥y se limpiardn en circuito
cerrado si son fijas

PERSONAL MANIPULADUK DE ALIMEN 10U%
Reconocimiento médico
Medidas preventivas de salubridad
Educacién y capacitacion
Practicas higiénicas y medidas de proteccion
Enseres de uso personal

LA BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA
COMPRENDE:

¥ Todas las acciones y previsiones orientadas a

garantizarlasanicad e inocuidad de los alimentos,
evitandosu contaminacion, deterioro o adulteracion.

+ Las BMP comprenden todos los procedimientos

necesanos para garantizar lacalidad y seguridad deun
alimento y su adecuada manipuacion encada una de
las etapas del proceso.

+  Elserhumano es el principal actor en una fébrica de

alimentos, por ello se le debe dar una especial
atencion.

" El bienestar del consumidor en términos de Salud

Piiblica, dependeen gran medida de laseguridad del
producto que se esta manufacturando.

1. HUMEDEICASUS MANDS 3 DEPOSTE UNAPEQUERN . FROTELAS
CAVTOND DE PERiluGE,  ENERGICAVENTE
-
)
FR B
W5
L CEPLLESE LAS Uiles £ ACLARELAS CON £ SEQUELAS CON
AGUAABUNDAMTE  PAPELDESECHABLE

ASEGURAMIENTO ¥ CONTROL DE CALIDAD

Control de calidad
Someter a control de calidad todas
operaciones de alimentos

~  Los procedimientos de control deben prevenir
los defectos evitables y reducirlosinevitables
aniveles que norepresentenriesgos para la
Salud.

las

bistema de control

v Todas lasfabricas de alimentos deben tener
un sistema de control y aseguramiento de la
calidad (SCA) preventivo, que cubra todas las
etapas del proceso

+  El SCA debe contemplarcomo minimo:
* Especificaciones sobre MP| y producto

terminado
*Documentacion sobre planta, equipos ¥

BIOCEs0s
*Planes de muestreo, procedimientos de
v métodos de ensayo

Aseguramlento de la calidad
Las fabricas de alimentos de mayor rlesgn
deben tener laboratorio para analisis propio o
contar con la certificacién de servicio externo
«"  Las fabricas de alimentos de mayor riesgo
deben tener profesionales idoneos en las
dreas de proceso ¥y control de calidad.

LDCALIIACIONES Y ACCESOS:

Aislados de focos de insalubridad
Sufunicionamiento no debe afectar la salud ni el
bienestar de la comunidad

Debe contar con alrededares limpios, que no
generenpolvo, estancamientos deagua u otras
fuentes de contaminacion.

I] ISENO ¥ CONSTRUCCION

/

'

Protegidos de la contaminacion ambiental,
lluvias, plagas y animales domésticos y
separados de dreas deproduccidn de otras que
pueden generar contaminacion

Tamafno adecuado de las areas para instalacion
funcionamiento, circulacion de personas v
materiales y disefiadas en secuencia légica
La construccion debe facilitar |a limpieza y el
mantenimiento

Almacenes y depositos en tamarno adecuado
para facilitar circulaciony saneamiento

Areas separadas deviviendas

ABASTECIMIENTO DE AGUA

[
¥

[
¥

El agua empleada debe ser potable

Aguaen cantidady presian suficientes para el
proceso productive y las operaciones de
saneamiento

Tanques de capacidad suficiente y de facil
lavado

Agua no potable (bien identificada) permitida
solamente en:

Refrigeraciony Generacion de Vapor indirecto
Lucha contra incendios

DISPOSICION DE RESIDUQS SOLIDOS Y
LIQUIDUS
v' Disponer de sistemas adecuados de manejo y

¥

vertimientos de efluentes
El manejointerior de residuos liguidos no debe
afectar el producto

v' Los residuos sblidos deben ser removidos

frecuentemente vy no fuente de

contaminacidn ambiental

SEer
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BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA SEGUN
EL DECRETO 3075 DE
1997
(BMP)

JARDIN SOCIAL LUZ
DEL CIELO

INSTALACIONES SANITARIAS

+

Servidos sanitarios y vestideros en cantidad
sufidentes, separados por sexo eindependentes
de las dreas de elaboraddn
Mantererselimpiosy provistos de elementos de
aseo personal

Lavamanos en las areas de elaboracion, con grifos
de acdon indirecta

Disponer en las areas de elaboracion, de
instalacdones para la limpieza de equipos y
utensilios.

AREAS DE EL ABORACION

Pisos y drenajes:
s

ERENER

En materiales sanitarios, libres de grietas o
defectos que impidan el mantenimienta v la
limpieza (Placas monoliticas)

Pendients minima del 2%

Drenajes de 10cm * 40 m2 de area

Drenajes protegidos conrejillas y conductos de
facil evacuadon y mantenimiento

Paredes y techos:

Paredes en materiales sanitarios
Acabados lisos y sin grietas
Uniones entre paredes,
redondeadas

Techos en los que se evite la acumulacion de
humedad o suciedad, de facil limpieza

pisos y techos,

Ventanas y Puerta:

+

Ventanas defacillimpieza, protegidas con mallas
de angeo

Puertas en materiales sanitarios y de ser
necesario, con cierre automatico v ajuste hermeico
Mo deben existir puertas de acceso directo del
exterior a |as dreas de elaboracion. Si estas son
requeridas deben ser de doble servicio

lluminacion y Ventilacidén:

<

lluminadon y ventilacion natural o artifical,
adecuaday sufidente



ANEXO 19. Carteles BPM cocina
TODOS DEBEMOS CUMPLIR POR CALIDAD
ANTES DE ENTRAR!

« Tienes gorro?

< Tienes tapa bocas?

+ Tienes delantal?

= Tienes tus botas puestas?. O tus zapatos son cerrados?

> Llego la hora de cumplir CON GUSTO!!!
v' Sin esmalte

v" Ufas limpias

v" Cabello recogido

v" Sin reloj

v" Sin aretes

v" Sin cadenas

v" Sin manillas

v" Y sin anillos

CARTELES
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SIGUE...

CON TU APORTE Y TU
COLABORACION HACEMOS
CONCIENCIA, PARA
OBTENER EL MEJOR MENU
DEL DIiA DE LA MANO CON
LA CALIDAD, POR LOS
NINOS, POR LA SALUD Y POR
LA VIDA.

CARTELES
COMO PROBAR EL MENU DIARIO
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EL JEFE DE COCINA O LA ENCARGADA DE PREPARAR LOS
ALIMENTOS DEBE:

H W

Tomar un recipiente

. Retirar la muestra de donde se esté preparando por medio del

recipiente (PLATICO O CUCHARA).
Alejarse del lugar de preparacion del menu.
Retirar el tapa bocas

. Probar el alimento (para saber en que condiciones se

encuentra)

. Volver a su actividad con el tapa bocas, gorro y bata.
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LAVADO DE MANOS

9. DEPOSITE UNAPEQUERA 3 FROTELAS
CANTIDAD DE PERMAGEL ~ ENERGICAMENTE

4, CEPILLESE LAS UNAS 5 ACLARELAS CON 6. SEQUELAS CON
AGUA ABUNDANTE PAPEL DESECHABLE
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1. Retirar joyas, reloj, adorno u otro
Objeto que tenga en manos y antebrazos.

2. Mojar las manos y brazos hasta
El codo con agua potable

3. Aplicar pequefias porciones de
Jabon HANTEC, TRICLOHAND 6
GEL ANTIBACTERIAL, frotarse las
Manos y brazos hasta el codo, durante
20 segundos

4. Utilizar cepillo de limpieza debajo
De las uias

5. Enjuague con abundante agua
Potable

6. Seque las manos y brazos.
(Con una toalla de papel).

Estos planes y programas sirven para prevenir,
controlar y vigilar todas las operaciones, desde la
recepcion de las materias primas hasta la llegada al
consumidor final. De esta forma se tiene un manejo
completo de las actividades relacionadas, directa o
indirectamente con la elaboracion de los alimentos.

Los informes de temperaturas de neveras eran entregados asi a la coordinacion del
jardin ya que en el momento no contdbamos con la documentacion para este tipo de
registros, cuando la jefe de calidad las entregd se pasé a las autorizadas por
CAJASAN.

214



ANEXO 20. Taller del sistema de gestidon de calidad para empleados —
grupo 1

= Amc;\rco\ Navaro 6 —DV oy .
> _ Sandran A nedon Hacias |
3 Ayded Bamirez

4»4\\112 stella Peree g
s-Judxd, Gdmez.

TALLER No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacion se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sistemas”de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significada
colocando la letra correspondiente frente al numero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones todavia, sin embargo en desarrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
légica utiles para el desarrollo de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan mas légicas; empiece siempre por la definicion

y luego busque el concepto que le corresponde.

TALLER SOBRE TERMINOLOG[A DE CALIDAD
# | Letra Concepto Letra Definicién
1 "L |Registro A Datos que poseen significado
2 — | Especificacién B Documento que especifica el sistema de gestion de
calidad de una organizacién
3 .:S Trazabilidad C Accién emprendida para eliminar la causa de un
problema
4 p Politica de calidad D Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumplen con los requisitos
5 (> |Plan de Calidad [ Documento que establece requisitos
6 /T | Informacién F Informacién y su medio de soporte
i B Manual de G Documento que especifica qué procedimientos y recursos
Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
g cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
roducto o contrato especifico.
8 | (C [Accién Correctiva H Incumplimiento de un requisito
9 Documento 1 Documento que presenta resultados obtenidos o
F proporciona evidencia de actividades desempernadas.
10 Calidad J Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o
D localizacién de todo aquello que esta bajo consideracion.
11 Control de K Accién tomada para eliminar una no conformidad
(9, Calidad detectada
12 ,/ Proceso L Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
. cumplir los requisitos
13 | 7/ |Producto M Resultado de un proceso
14 No Conformidad N Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
/,/ interactan, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.
15 , e Correccion Ne) Parte de la gestién de calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.
16 Mejora Continua P Intenciones globales y orientacién de una organizacion
Z/ v relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente
bl e por la alta direccién.

[E—
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ANEXO 21. Taller del sistema de gestidon de calidad para empleados —
grupo 2

Roco leoh

Rosa Lnda jasmer

Sandro. U \emital
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TALLER No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacion se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sistemas de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significado
colocando la letra correspondiente frente al nimero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones todavia, sin embargo en desarrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
légica utiles para el desarrollo de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan mas légicas; empiece siempre por la definicion

y luego busque el concepto que le corresponde.

~ TALLER SOBRE TERM!NOLOG!’A DE CALIDAD
# |Letra Concepto Letra Definicién
1 | £ |Registro A |Datos que poseen significado
2 E Especificacion B |Documento que especifica el sistema de gestion de
: calidad de una organizacién
3 T Trazabilidad C | Accién emprendida para eliminar la causa de un
problema
4 P Politica de calidad | D |Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumplen con los requisitos
5 | G |Plan de Calidad E |Documento que establece requisitos
6 A |Informacion F |Informacion y su medio de soporte
7 Manual de G |Documento que especifica qué procedimientos y recursos
5 Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.
8 | C |[Accién Correctiva H | Incumplimiento de un requisito
9 Documento 1 |Documento que presenta resultados obtenidos o
F proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
10 Calidad J | Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o
D localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.
11 O Control de K | Accién tomada para eliminar una no conformidad
Calidad detectada
12 M Proceso L |Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos
13 [ M [Producto M |Resultado de un proceso
14 No Conformidad N | Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
H interactuan, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.
15 Correccion ‘O |Parte de la gestién de calidad orientada al cumplimiento
ﬁ de los requisitos de la calidad.
16 Mejora Continua P |Intenciones globales y orientacién de una organizacion
(_, - relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente
= por la alta direccion.

T
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ANEXO 22. Taller del sistema de gestion de calidad para empleados —
grupo 3

TENAIDA. EStUEZ (0P

FlzARETH. PIton  Daran

MARICRVZ Daran  (artia,
ATTHA NTLLAMIZan.

\L-AYKE N &E&SE@-I&R No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacién se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sistemas de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significada
colocando la letra correspondiente frente al nimero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones todavia, sin embargo en desarrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
logica (tiles para el desarrolio de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan mas logicas; empiece siempre por la definicién
y luego busque el concepto que le corresponde.

TALLER SOBRE TERMINOLOGIA DE CALIDAD
# |Letra Concepto Letra Definicién
1 X Registro A | Datos que poseen significado
2 N Especificacién B | Documento que especifica el sistema de gestion de
L. ) calidad de una organizacién
3 3 Trazabilidad C | Accién emprendida para eliminar la causa de un
problema
4 Q Politica de calidad | D |Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
\ - cumplen con los reguisitos
5 4 | Plan de Calidad E |Documento que establece requisitos
6 | A, |Informacion F  |Informacién y su medio de soporte
7 Manual de G |Documento que especifica qué procedimientos y recursos
Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
o) cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
roducto o contrato especifico.
8 | C [Accién Correctiva H | Incumplimiento de un requisito
9 Documento 1 |Documento que presenta resultados obtenidos o
€ proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
10 Calidad ' J |Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o
9 localizacién de todo aqueilo que esta bajo consideracién.
11 Control de K | Accién tomada para eliminar una no conformidad
o Calidad detectada
12 Proceso L |Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
N cumplir los requisitos
13 | A\ . |Producto M |Resultado de un proceso
14 No Conformidad N | Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
0 interactian, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.
15 Correccion 'O |Parte de la gestién de calidad orientada al cumplimiento
o de los requisitos de la calidad.
16 Mejora Continua P |Intenciones globales y orientacion de una organizacién -
L o] > relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente
T por la alta direccion.
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ANEXO 23. Taller del sistema de gestidon de calidad para empleados —
grupo 4

TALLER No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacién se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sisteriias’de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significada
colocando la letra correspondiente frente al nimero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones tadavia, sin embargo en desatrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
légica utiles para el desarrolfo de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan mas légicas; empiece siempre por la definicion

y luego busque el concepto que le corresponde.

- TALLER SOBRE TERMINOLOG!A DE CALIDAD
# |Letra Concepto Letra Def' mclén
1 j Registro A | Datos que poseen significado
2 | — |Especificacion B | Documento que especifica el sistema de gestion de
; calidad de una organizacion
3 T Trazabilidad C |Accion emprendlda para eliminar la causa de un
problema
4 P Politica de calidad| D |Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumplen con los requisitos
5 | & |Plan de Calidad E |Documento que establece requisitos
6 | A |Informacion F |Informacion y su medio de soporte
7 Manual de G | Documento que especifica qué procedimientos y recursos
B Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
‘producto o contrato especifico.
8 | €4 [Accion Correctiva | H | Incumplimiento de un requisito
9 Documento I |Documento que presenta resultados obtenidos o
F proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
10 Calidad \ J | Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o
D localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.
11 @ Control de K | Accién tomada para eliminar una no conformidad
* | Calidad detectada
12 /\/ Proceso L |Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
. cumplir los requisitos
13 | M |Producto M [Resultado de un proceso
14 No Conformidad N | Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
H interactuian, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.
15 K Correccion 'O |Parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de fa calidad.
16 Mejora Continua P |Intenciones globales y orientacién de una organizacién
]\[ b relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente
e F por la alta direccién.

T
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ANEXO 24. Taller del sistema de gestidon de calidad para empleados —
grupo 5

TALLER No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacién se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sisterhas’de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significado
colocando la letra correspondiente frente al nimero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones todavia, sin embargo en desarrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
légica utiles para el desarrollo de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan mas légicas; empiece siempre por la definicion
y luego busque el concepto que le corresponde.

TALLER SOBRE ‘TERMINOL'OG'I'A DE CALIDAD

# |Letra Concepto Letra/| Definicidn
1 . |Registro A ' | Datos que poseen significado
2 E Especificacién B/ | Documento que especifica el sistema de gestién de
) calidad de una organizacién
3  |Trazabilidad C  |Accion emprendida para eliminar la causa de un
= problema .
4 " |Politica de calidad| D |Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes

“|cumplen con los requisitos

5 | & |Plan de Calidad E ' | Documento que establece requisitos
6 | A [Informacién F _|Informacién y su medio de soporte
7 | © [Manual de G | Documento que especifica qué procedimientos y recursos

-/  |Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.

8 | €. [Accién Correctiva H . |Incumplimiento de un requisito
9 | % |Documento 11 | Documento que presenta resultados obtenidos o
A / | proporciona evidencia de actividades desempeiiadas.
10 D Calidad J | | Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o
e Jlocalizacion de todo aquello que esta bajo consideracién.
11| .. |Control de K /| Accién tomada para eliminar una no conformidad
'\ |calidad detectada
12 | & |Proceso L |Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
L cumplir los requisitos
13 | i¥y | Producto M /| Resultado de un proceso
14 Y No Conformidad N | Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
—% ; interacttian, las cuales transforman elementos de entrada
- en resultados.
15 | « [Correccion ‘0O | Parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento
™ de los requisitos de la calidad.
16 | | |Mejora Continua P |Intenciones globales y orientacién de una organizacion
- relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente

i por Ia alta direccién.

P nitro™ oo
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ANEXO 25. Taller del sistema de gestidon de calidad para empleados —

———————
.

<

{

grupo 6
) Cawﬂdko
07 ,

SA {/{oigyjmga%’
o{acl‘{j é@-
) H/ﬂ Catc” Z

1

TALLER No. 1

1. ALGUNAS DEFINICIONES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS DE CALIDAD

A continuacion se presenta una tabla a cuya izquierda se encuentran una serie de conceptos
relacionados con los sisternas’de gestion de calidad. Hacia la columna derecha se presentan, en
desorden, sus significados. Usted debe tratar de hacer coincidir cada término con su significado
colocando la letra correspondiente frente al nimero. Por supuesto, usted no conoce las
definiciones todavia, sin embargo en desarrollo del taller encontrara que existe cierta simplicidad y
l6gica utiles para el desarrollo de los talleres posteriores. Le sugiero que no vaya en orden,
comience haciendo las relaciones que le parezcan més logicas; empiece siempre por la definicion
y luego busque el concepto que le corresponde.

TALLER SOBRE TERMINOLOGIA DE CALIDAD
# |Letra Concepto Letra Definicién
1 | 31 [Registro sA | Datos que poseen significado
2 Especificacion B | Documento que especifica el sistema de gestion de
£ calidad de una organizacién
3 Trazabilidad C | Accion emprendida para eliminar la causa de un
Zr problema
4 Politica de calidad |, D | Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
P cumplen con los requisitos
5 | & [Plan de Calidad ¢ E | Documento que establece requisitos
6 | A |Informacion F |Informacién y su medio de soporte
7 ® |Manual de + G |Documento que especifica qué procedimientos y recursos
Calidad asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
) cuando deben aplicarlos a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.
8 Accidn Correctiva H |Incumplimiento de un requisito
9 F | Documento « | |Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempenadas.
10| P |Calidad ! + J |Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o
localizacién de todo aquello que esta bajo consideracion.
11| o |Control de K |Accion tomada para eliminar una no conformidad
Calidad detectada
12| 4y |Proceso L |Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos
13 | M |Producto b M [Resultado de un proceso
14 | & |No Conformidad N | Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttian, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.
15| k |Correccion ‘O |Parte de la gestién de calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.
16 | L. |Mejora Continua P |Intenciones globales y orientacién de una organizacion
- relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente
SN por la alta direccién.

¥ nitro™"

‘*; 2 wing & wond

220




‘31IN3000 130 YINId

i(eagasouBo) £ jejusipesold ‘feutpminoy) OdWYD 3d ORIVIG

ANEXO 26. Diario de Campo de Prescolar.

"UVZIY3Y V SIAVAIAILOY
'WHO34 4 :3IN300Q
: 091009 v i :0103A0¥d
‘0avHD NIQHVF
b N NOISHIA upspfp>

3 . 4VT10ISIFHd-OdWVYI 3d ORIVIa
£01-03-4 ‘09IAQD ‘ g

221



ANEXO 27. Formato proyecto pedagogico de Aula Prescolar 1.

. 000, FEDT
@ FORMATO PROYECTO PEDAGOGICO DE AULA . '
cajasan PREESCOLAR bl o 7
SEDE:
DOCENTE: Grado:
ProyectoN°
Nombre Proyecto
Fecha Iniciacion Fecha Culminacion

% Diagnastico: Se elabora sobre los intereses de los estudiantes hacia el tema del proyecto y se

presenta como anexo.
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Formato proyecto Pedagdgico de Aula de Prescolar 2.

4

T

cODIGO: F-ED-77

@ FORMATO PROYECTO PEDAGOGICO DE AULA

cajasan PREESCOLAR SERER 1. o

« Justificacion

“ Interrogantes (Inquietudes previas: Nifi@s, preguntas sobre el tema del proyecto, las cuales
llevaron a plantearlo)

. Objetivo General:

. Objetivos Especificos:

Formato Proyecto Pedagdgico de Aula prescolar 3.
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(o

cajasan

FORMATO PROYECTO PEDAGOGICO DE AULA
PREESCOLAR

CcODIGO: F-ED-77

VERSION N° 2

< Ejes Tematicos: (por dimensiones)

< Estrategias Pedagdgicas:

*,

< Recursos:
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Anexo 28. Ficha Integral del Nifio, la nifia y la familia

ey,

BIENESTAR

FICHA INTEGRAL DEL NINO, LA NINA Y LA FAMILIA

Fecha de Inicio del Registro

Dia Mfes Ao

LLILL Ll

IDENTIFICACION DEL SERVICIO

DATOS PERSONALES

1. Numero dey ficha

2. Regional

3. Municipio

4. Centro Zonal

5. Servicio Hogar de Bienestar

6. Nombre del servicio

Ha utilizado otros servicios del ICBF?

Si D No D Cual?
7. Jardinera ':]

8. Nombre Agente Educativo

Madre Comunitaria D

9.C:6: [ O I O O

10. Jornada de atencion del servicio
Medio Tiempo

]
g

Tiermpo completo

11."Nombres y Apellidos

12. Fecha de Nacimiento
Dia  Mes Afio

13. Sexo

Mascuiino El

- Femenino D
14. Registro Civil

1 2
Si D NOD Porqué?

No. Serial:

Nuip:
15. Direccién

Barrio
Teléfonos:
16. Tiempo de vivir en el Barrio

Mas de 5 anos
3

Menos de 1 afio 1 afio a § afios
l:]’ ! 2

17. Fecha de Ingreso del Nifio o Nifia al servicio:
Dia Mes Afo

18. Procedencia de la Familia:
Mismo Municipio

Urbano D 4 Rurall:' 2 Indigena E:] 2

QOtro Municipio del mismo Departamento

Urbano D 1 Rural D 2 Indigena E 3

Cual?
Municipio de Otro Departamento

D 1 Rural D 2 Indigena ‘:] 3

Urbano

Cual?

19. La Familia ha sido objeto de despazamiento forzado?

si[_]1 No[ |2 J
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- COMPOSICION FAMILIAR (personas que viven en la misma casa)

Nombre Complto | Ponieen |y || BT Toueo
i i Diasenla| Horas al | Ingreso
o Nifia NPSTUV Ocupacién - Sk
20 21 22 . =
= Nifio-Nifia

—4—

Nombre del Cuidador:

N: Ninguno, P: Primaria, S: Secundaria. T: Técnico, V: Vocacional, U: Universitario.

Direccion:

Barrio; ——

Tgléfono:

DATOS DE LA VIVIENDA DONDE VIVE EL NIfIO O LA NINA

27. La familia del Nifio o la Nifa vive en:

Casa {:] 1

Casa-lote D 2
Inquilinato 3
Apartamento 4

Rancho [:] 5

28. La vivienda ocupada por la familia es:

Propia D 1
Arrendada D 2
3

Invadida

Cedida 4

29. Que hacen generalmente con las basuras
que se producen:

La recogsn ios seivicios de Aseo: D
Las llavan a un basurero

Las airojan a un ioie, zanjz, rio, D

las quamian o entieran

- Acueducto: D 1

30. De donde toman el agua para preparar
los alimentos

Rio o manantial D 3
3

Pila ptiblica
Pozo sin borba 4
Pozo con bomba 5

Carro tanque [_—_] 6

31. El servicio de alcantariflado que utiliza es:
Inodoro conectado D1
Inodaro sin conexién D?
Letrina 3
No tiene » 4

32. NUmero de personas que duermen en el
misrno cuarto con el nifio o la nifia:

33. Cuantas personas dusrmen en la misma
cama donde duarmz ¢l nifio o 1a nina:

34, Mamero d
en al giup
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VIGILANCIA DE SALUD

35. ;Cual o cuales aliméntos le hacen dafo
al pifo 0 2 fa nifia?

1 -
2
&

36. Enfermedades mas frecuenies en el nifio

o la nifia durante los Gltimos 3 meses
Si NO

[]

Diarrea

Vomito -
Brotes -
Enfermedades respiratorias -
Otras D
Cuales?

37, Requiere tomar medicamentos permanentes?
si[J1 wo[_]2
Cudl?

38. Durante su vida Ha sufrido accidentes graves?

si[ ]J1 wno[ ]2

Cual?

Cuanto hace

39. ¢ Asiste el nifio o la nifia a los controles
de Crecimiento y Desarrollo?

SID1 NOD2

Porqué?
40. ; Cuando fue la Gltima vez que asisti6 ?

Dia Mes Afo
L)
41. Afiliacién a seguridad social‘

si_J1 no[ ]2
AR

EPS S
VINCULADO NINGUNOD
NIVEL DEL SISBEN

42.El nifio o la nifia presenta sintomas de ansiedad,
depresion, tristeza o desanimo?

si ]+ nNo[ ]2

43. El nific o la nifia presenta dificultad para relacionarse

sif ]t ~o[ ]2 |

44. ESQUEMA DE VACUNACION

con otros nifios o nifas (aislamiento, agresion)? j

(Nombre del NIRO O DE LA NINA

Dia Mes = Afio Edad: _ PM
Fecha de nacimiento: [ [ SM
FECHAD / FECHAD|
VACUNAS APLICACION : VACUNAS | APLICACION

BCG. Dosis Unica

DPT refuerzo 18 meses

Polio al Nacer

DPT refuerzo 5 afos

Polio 1-2 meses de edad

Haemophilus inf. Tipo B1. 2 meses

Polio 2-4 meses de edad

Haemophilus inf. Tipo B2. 4 meses

Polio 3-6 meses de edad

Haemophilus inf. Tipo B3. 6 meses

Polio refuerzo 18 meses

Pentavalente (DPT, Hep, Haem)

Polio refuerzo 5 afios

Pentavalente. 2 Meses

Hepatitis B1, recién nacido

Pentavalente. 4 Meses

Hepatitis B2, 2 meses de edad

Pentavalente. 6 Meses

Hepatitis B3, 4 meses de edad

Triple viral. 1a dosis al afo

Hepatitis B4, 6 meses de edad

Triple viral. Refuerzo § afos

DPT 2 meses de edad

Sarampion a parir de los 6 meses

DPT 4 meses de edad

Fiebre amarilla a partir de 1 ano

DPT 6 meses de edad

Tiene el esquema de vacunacién completo? (Si tiene todas las necesarias para la edad)

SID1 NOD2 PM

.

si_ 1

NODZ SMm
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&
45. Razonas por las cuales no ha sido vacunado el Nifio o la Nifa

Culturales [:h
Olvido o descuido ) I:]Z
No presencia de organismos de salud D3

46. Estado de salud del Nifio o la Nifa

ESTADO DE SALUD DEL NiNO O LANINAEN EL MES

Codigo) ESTADO

Enero |Febrero| Marzo | Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto]| Sept. Oct. Nov. Dic.
01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 1 12
1 Diarrea
2 | Gripa
3 | Problemas
Respiratorios
Brotes
5 | Otros

Escriba en la casilla el nimero de veces que el Nifio o la Nifia se enfermé en el mes

47. Asistencia a Organismos de Salud en el Mes

Céd' d Enero |Febrero| Marzo | Abril Mayo | Junio Julio Agosto| Sept. Oct. Nov. Dic.
I
) 90 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 1 12
1 | Oficial
2 | Otros

Escriba en la casilla el numero de veces que el Nifio o la Nifia asistié al organismo de salud en el mes

VIGILANCIA NUTRICIONAL

\48. Datos Control de Peso y Talla .
(. A DATOS CONTROL PESO Y TALLA h
No. DE T i
ORDEN DE R EDAD PESO TALLA ggiiﬁiw DE i
5w CONTROL i NUTRICIONAL

DiA__|MES JARO |anos |MEses| KiL | GRA CcMS PESO __ TALLA PESO TALLA
1-Ingreso g
-
30
-
5
8-
72
VA BIEN ISOBREPESO
NO PROGRESA INORMAL
L VA MAL DESNUTRIDO
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/ VALORACGION CUALITATIVA DEL DESARROLLO PSICOLOGICO

49, Hoja de registro individual. Escala de valoracion cualitativa del desarrolio psicologico

DATOS DEL NINO O DE LA NINA

Nombres y apellidos:

Fecha de nacimiento: Dia Mes —Afio Lugar
Sexo: M—-—F_—— No. de hermanos Hijo No.
Procesos Relacion con los deméas Relacion consigo mismo Relacion con el mundo
— 5 \ : Conoci-
Comunicacién Interaccién Normas dentidad Ao, éﬁaneio 'g;e ::o Retacidir | ‘Aciiiad
I s | Causali i
Etapas Verbal VeN i wlndspendl Cooper. | Autonomia | Social "Género noma | SO ictos iisalidad |- - Sociel

W \oDoooo|pgo
e 00 OO OO
wo s [ 1 O 0O O

wee {10 O O

Temprana

O
]

- (1afio 1 mesa 5D D
3 afos)
EDAD 6 D
Edad
. pre-eseolar 7

(3 afios 1 mes a
4 afios 6 meses)

000
mininlinln

ODoo|oogjgggibod

0oOo|ooo|ooo|oo
000|00D|0no|noo
0O0[000|000|00d
00O|ooo|ooojooo

L]
L
[]
L]
b
L]
[
o
]
L]
L]

OoO|oooigao
00B|000|00
Ooolooolog

Jooyooo|g

EDAD 9
(4 a\’;;\s;cri::ses 1OD !:l
Sowesst ol | ] .
EDAD 12[] = D
i Perfil
DIA MES . ANO ) 3 5
PRIMERA OBSERVACION recra || | l_J__| L[] ’ 5 O O
SEGUNDA OBSERVACION reca 1] LLJ L—L—J4 P OO0
ercemmossernaon __reon LLT LT Ly s O OO
E R A
E: Esperado R: Riesgo A: Avanzado Y
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b

RELAC!ONES FAMILIARES ADULTO - ADULTO

N

PM: Primer Momento

SM: Segundo Momento

50. Quien aporta para el sustento del hogar?

1

Padre  Si L]
Madre  Si D
acre’ 5iL_]
Otros  Si ]

Quién o quiénes?

2

v
no_]
noLJ
nol_

s wld
s[] nl[]
s wl]
SED 'NOD

51. En orden de prioridad numere los tres pricipales
motivos de disgusto

PM SM

Econdmico

K

Manejo de autoridad

Falta de comunicacion

Abandono

Enfermedad

!

Manejo de tiempo
y responsabilidad

|

[
[

52. Como solucionan los problemas i

(Seleccione sélo una opcion)

Dialogando

Agresion
Verbal

Agresion

Indiferencia

L No se solucionan

o]
sl
fisica Si D
sl
Si D

Noé
no_]
o1
W
]

No

53. Es reconocida la labor de la mujer por los demas
miembros de la familia: (Seleccione solo una)

1 2
7wl el
si[ 1 ol | s el
Scr;r;aéss:?cfsas Si D NOD SiD NOD
iclo g N B 0 P I KoL)

54. Es reconocida la labor del hombre por los demas
miembros de la familia: (Seleccione sélo una)

Si |j No[il Si[1] Nolﬁ

SiD NOD SiD NOD
el R PI PA
comopstane (7] [ | oD el

55. Qué miembros de la familia manifiesta frecuentemente
sentimientos de tristeza, aburrimiento o desanimo?

Afecto

En el cuidado
de los nifos

Afecto

En el cuidado
de los ninos

Papa [| Mama [] oOtro D

Quién?:

56. Existen en la familia personas que presentan sintomas
de desadaptacion o alguna enfermedad mental o
psiquiatrica? 9

Si1D NOD

Quién(es)?:

57. En su familia se presenta consumo de alcohol o
sustancias psicoactiva?

1 2
Papa  Si D No D
Mama gj D No D
Otro Si D No D

Quién?
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4

RELACIONES FAMILIARES ADULTO - NINO / NINA

los nifos ?
PM

1

sl

Padre

Madre Si D
e * SiL_]
Hermanos Si
Otros Si
Quiénes?

1 2
SID NOD

% Si la respuesta es "No” pase a la pregunta No. 63

PM
2

NOD
No[_]
NOD

D NOD

No

58. ¢ Los adultos participan en las actividades con

SM

1

SiD

Si
Si
Si
Si

OO

Si

2
*

No

59. ¢Quienes hacen las tareas escolares ?

SM

No
No
No
No

Lo

No

g

1

SiD

60. ¢ Quiénes hacen el juego?

PM
2

NOD '

Hermanos Si D
sl ]

Otros

NOD
NOD

s
Si[:]

1
Padre Si D
Madre  g; D No’_—_—l si D No D
hPAz%rreey Si D NOD Si D No D
Hermanos Si D NOD Si D No D
Otros Si D NOD Si D -No D
Quiénes? |
61. ¢,Quiénes en los cuidados ?
PM S <
1 2 1 2
Padre Si D No D Si D No D
Madre g D No D si D No D
! s vl (s e[
[]
D '

Quiénes?

62. ¢ A quién obedece el Nifio o la Nifia?

PM SM

1 2 1 2
Padre Si D NOD Si D No D
Madre  g; D NoD Si D No D
;aa%rreey Si D NOD Si D No D
Hermanos Si D NOD Si D No D
Otros Si D NOD Si l:] No D

63 ¢, Se le explica al Nifio 0 a la Nina el porqué
de las ordenes que se le dan ?
SM

Si[1] Nol—g_] Si‘j Nol_-z_—|

64. ¢ Quién corrige al nifio o a la Nifia?

PM SM
1 2 1 2
Padre  Si D NOD Si D No
Madre g; D NOD si D No
Padre y )
Madre Si [:I NOD I Si L—:] No
Hermanos Si NOD Sib D No
Otros Si NOD Si D No
Quién?
65 ¢, Cémo corrigen al Niio o a la Nifia ?
PM SM
1 - 2 1 2

SiD
s ]
L]

Dialogando SiD NOD
D NOD
Nol::l
Nol:]

Pegandole Si No

Regafandolo  Si D
Si D

66. Los adultos permiten que el Nifio o la Nina
colabore con algunas actividades del hogar ?

PM SM

Otros No

¢, Cuales ?

Si[il Nol—z:] Si[1] Noé

NN

L]
NOD
L]

2 NOD

PM: Primer Momento

SM: Segundo Momento

i
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. RELACIONES FAMILIARES ADULTO - NINO / HINA \

67. Le dan al Nifio o a la Nifia un trato diferente en 70. Que hacen cuando el nifio liora ?
relacion con sus hermanos?

1 2 1 2 1 2

Si D No D Si D No D Locargan - g; D No D Si No

Porque? Lo regafian g D NOD Si No
68. Habla con el nifio acerca de las actividades y skt [j D

comportamientos que realiza o tiene ? ehablan  g; No Si No

1 2 1 2 Le sonrien  g; D No D si
Si D No D si D NOD Lo acarician g D NOD Si
Porque? Loignoran  gj D No D Si
» Lo castigan Sj D NOD S

69. Al Nifio 0 a la Nifia se le permite opinar ?

. 1 2 2
SiD N0D4

OoO00O0o0-
OOOoO0oe

Si D No{,———“‘l

RELACION FAMILIARES HERMANOS ENTRE Sl

71. Los hermanos mayores cuidan de los pequefios ? 74. Los hermancs mayores juegan con los hermanos
pequeiios ? '

SiD NOD SiD NOD 31[1] NIOZD

" 72. Se apoyan unos con otros ? ’

1 2
Si [:I No D
1 2 1 2 8. Lo§ hem;anos comparten juguetes y otros

Si ‘:I No D Si D NOD Objet: N 2 ;1 B
73. Hacen actividades conjuntas ? v si D;I No D Si D ;\ioD :

76. Tienen cada uno un sitio para guardar los

1 & ¥R 1 2
Si [:I No D si D NOD objetos personales ?
1 2 1 2
' SiD NO(—_—] SiD No[:l‘

Cuales?

OBSERVACIONES:
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/’ :

RELACIONES COMUNITARIAS Y DE VECINDARIO

‘77. ¢ Se apoya en su vecino cuando tiene alguna
dificultad?

PM SM
1 2 1 2
Si D No D Si D NOD

78. Apoya a sus vecinos cuando lo requieren:

PM SM
1 2 1 2
Si D No [———J Si L——] NOD

79. Comparte con los vecinos actividades:

PM . SM
1 2 1 2

Recreativas SiD NOD SiD

Culturales  Si D No D Si D No D
Civicas Si D No D Si D No D
Otras Si D NDD Si [_____' No D

80. Sus problemas personales principalmente los
comparten con:

PM } SM
1 2 1 2
Familiares Si[:l NQD Sil____J NOD
Amigos Si D Nol:l Si ‘:] Nol—_—]
Vecinos Si D No D Si D No D
votes o s w1 sl ol

81. Cuando se presentan dificultades con los vecinos
¢ Cémo las resuelven ?

PM SM

1 2
Dialogando SiD i NOD
Discutiendo SiD NOD
Se ignoran SiD NOD

OO0
OO0

=z
=]

@

@

82. ¢, Pertenece usted a algdn tipo de organizacion
en su barrio?

PM SM

2 : 1
Si[:l NOD SiD No

Cual?

-

2
83. ;Pertenece a algtin comite de la asociacion
de Padres de Familia o del servicio ?

84. ; Desearia participar en algun comité de la
asociacion de Padres de Familia o del
servicio ?

PM SM

‘Sil—_l] No[z:] ‘- salj No(zj?w

Cual?

84. ¢ En qué tematicas quisiera ser capacitado?
Sl

Prevencién de la violencia intrafamiliar ~ ° D

=z
o

Crecimiento personal D

Educacién Sexual en: D

Adultos: D

Prevencién del abuso sexual

Autoestima

0
O
Pautas de crianza D
U

Nutricion y salud

LDDDDDDD 00
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1 85. OBSERVACIONES

T

APUNTAR AQUI LOS CAMBIOS O ASPECTOS RELEVANTES QUE SE PRESENTEN EN TORNO AL NINO, LA NINA'Y SU
FAMILIA, QUE HAYAN SUCEDIDO DESPUES DE HABER REALIZADO LA VISITA DOMICILIARIA Y QUE AMERITEN SER
TENIDOS EN CUENTA. LO ANTERIOR CON EL OBJETO DE NO HACER TACHONES NI BORRONES EN ESTA FICHA
IGUALMENTE REGISTRE EVENTOS DE MALTRATO, DESCUIDO O NEGLIGENCIA DE PARTE DE LOS PADRES O

CUIDADORES HACIENDOLOS FIRMAR.

DIA |MES| ANO SITUACION RELEVANTE O CAMBIOS PRESENTADOS
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ANEXO 28A. Orden de Matricula.

@ ‘ ‘ . CODIGO: F-ED - 02
i ORDEN DE MATRICULA

‘cajasan VERSION N° 2

AN enl i
Matricula para el grado ) ornada

=
ombre de la Institucion

Nomtre (s) y apellidos del estudiante

Calegoria Fecha de Matricula

A BD cd Particular[ ] Independiente/ Voluntario D

Hora de Matricula

Firma y sello Coordinador

PARA TODAS LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS ADICIONALMENTE

7] Orden de Matricula Estudiantes Antiguos:
[T] Contrato de Prestacion de Servicios Educativos firmado por O Boletin Final de Calificaciones

los dos padres de familia o uno de los padres y el responsable

(firma y huella)

Estudiantes Nuevos:

(] Pagaré  firmado por los dos padres de. familia o uno de los
padres y el responsable, (Firma y huella) I [ Certificados de estudios antariores de los afios no

cursados en este plantel

[[J Carta de autorizacion para diligenciar el pagaré firmado por
los dos padres de famiia o uno de los padres y el
responsable, (Firma y huelia)

[J Autorizacién de consultas a las centrales de riesgo firmado
por los dos padres de familia o uno de los padres vy el
responsable, e

O Paz y salvo (Para alumnos antiguos y alumnos nuevos)

'

| NOTA IMPORTANTE:

¥ TODOS$ LOS DOCUMENTOS DEBEN SER ENTREGADOS EN UN SOBRE DE MANILA TAMANO OFICIO CON EL NOMBRE
COMPLETO Y GRADO DEL ESTUDIANTE. )

¥ PARA LEGALIZAR Y FIRMAR LA MATRICULA, SU VALOR DEBE SER CANCELADO CON ANTERIORIDAD Y PRESENTAR EL
RESPECTIVO RECIBO DE PAGO.

FECHA DE RECEPCION
DE DOCUMENTOS

v

FIRMA DE REVISION
DE DOCUMENTOS
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ANEXO 29. Esquema de Dimensiones Obligatorias para Prescolar.

@ ESQUEMA DE DIMENSIONES OBLIGATORIAS il .

Cajasan PARA PREESCOLAR - VERSION N° 2

INTENSIDAD HORARIA SEMANAL

DIMENSIONES PREESCOLAR

CAMIDADORES PARVULOS PREJARDIN JARDIN TRANSICION

COGNITIVA

CORPORAL

COMUNICATIVA

ESTETICA

ETICA, ACTITUDES, VALORES,
URBANIDAD Y CIVICA

TOTAL HORAS

ELEMENTOS DE ENTRADA:

Elaborado por Revisado por Verificado por Validado por

Pagina 1 de 1

236



L @p | euibeq

Jod opesiaay

10d opeioqe|3

‘S3INOIOVAHYISE0

OAILD34V-0100S IVIN3IWIG3ID0¥d OAILINDOD
NOIDVYNIVAI

S3AVAIAILOY

VINSL - SOQIN3LNOD

‘oN

OLN3IWNHLSNI

ANEXO 30. Programacion de Asignatura por periodo.

| NOIOVNTVAT A O2I190T10A0LIN OTIONANVSIA ]
“TYNVIS AVaISNILNI :0avyo
1IV.LOL AVAISALNI :31N3000a
INOISNIWIT/VHNLYNOISY VIAV
‘ONV
Z oN NOISY3A EG%U.\BU

$1-a3-4 :09IA0D

0dOJd3d dO0d VHNLYNOISY 3d NOIDVINVEOO¥d

Q@

237



ANEXO 31. Control del calendario Académico.

6

CODIGO: F-ED-09

) CALENDARIO ACADEMICO
CaJasan VERSION N° 1
ANO:
PERIODCO NOMBRE DE LA ACTIVIDAD EEBHADELA
ACTIVIDAD
5 B
R E
| R
L M I
o g ©
ol Ro
o (o}
=
L
w
o
LLl
- sP
EE
GR
(VA
N O
DD
[ele}
P
LE
R R
|
g0
(i} R D
o 0
-
(90}
L
=
L
n
o
(] cP
Al u E
Al
Ro
T
o D
O
Péagina 1 de 1
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ANEXO 32. Acta de Reunion para Padres de familia.

CcODIGO: F-ED-29

ACTA REUNION DE PADRES DE FAMILIA

ca]asanl VERSION N° 1
FECHA 3 HORA

LUGAR : GRUPO

OBJETIVO

AGENDA

PADRES DE FAMILIA AUSENTES: (NOMBRE DEL ALUMNO(A) )

CONCLUSIONES:

OBSERVACIONES:

NOTA: Anexar Listado de Asistencia de Padres de Familia.

Firma del Director de Grupo

Pagina 1 de 1
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ANEXO 32A. Evaluacioén satisfaccion del cliente.

EVALUACION SATISFACION DEL CLIENTE
ACTIVIDADES EDUCATIVAS PARA ADULTOS/ UEN Educacién Cajasan

Cédigo: F-ED-55
V. Versién: 03
Nombre del Participante : ‘Héﬁd e PC‘_[E‘ 2 No. Integrantes de la familia: 2 :
bireccion: (lle 23 HN DS OF e 6 UO3Z109
Nombre del Proyecto o Actividad: Correo Electronico:
Fecha: (5 — oy — 2010 Nombre del Educador/Facilitador: L

Amigo cliente sus opiniones y sugerencias son importantes para nosotros y nos hacen mejores cada dia. Por favor marque con X y evalie cada una de
los siguientes aspectos.

E: EXCELENTE B:BUENO R: REGULAR M:MALO  D:DEFICIENTE NS:NO SABE /NO RESPONDE

1. Respecto al servicio ofrecido por el personal de contacto y facilitador del
proyecto o actividad su satisfaccién es:

Dominio del tema y capacidad para exponer las ideas.

Capacidad para motivar y captar la atencién del grupo.

Capacidad para responder preguntas, atender inquietudes y solucionar problemas.
Cumplimiento de horarios establecidos.

Habilidad para fomentar la participacién y el trabajo del grupo.

2. Respecto al contenido del programa fue:

Tema y contenido del programa.

| La metodologia o forma de desarrollo utilizada en las actividades del programa fueron.
Califique que tan dtil es el conocimiento y destreza adquirida con el programa.

3. Califique las condiciones de las instalaciones donde se desarrollaron las

actividades:
Calidad de la infraestructura utilizada (Salones, espacios, equipos, lugares especiales, etc.).

Calidad del matenial didéctico y audiovisual utilizado (Guia, cartillas, videos, etc.).

B|R|M|D|NS

)ﬁ;'( m P |mx PP P m

¢ Qué fue lo que mas le gusto del Programa Educativo de Cajasan?

J/a Onentosion  Deestada o (a le(b!oaa fe  axelenic
€ u_PMucha o nue = Fwen < Jmncm huo un e

¢Qué aspectos considera que se deben mejorar del Programa Educativo de Cajasan?
Que los  Reunones Sean Cuda  mes fuves Que (JoS
D Salr cddate awn gy avuda <ip cologi ¢a

Si necesitara de una nueva atencion, regresaria al servicio o se lo recomendaria a un amigo o familiar? S| A NO-=,

Porque? JQJO /"b(e Muy f?fava ‘/ QOWCQ

jGracias por su colaboracion!
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de Actividades educativas para

ANEXO 33. Encuestas Evaluacién

Adultos.
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ANEXO 34. Minuta Control Toma de Alimento Nifios y nifas.

o

INSTRUMENTO DE SUPERVISION TECNICA PARA UNIDADES DE SERVICIO DE HOGARES
COMUNITARIOS DE BIENESTAR TRADICIONALES

petes

p

Ciclos de Menis — MINUTA PATRON POR TIEMPO DE CONSUMO SEMANAL
¥Y¥azable 1

ALMUERZO O SEGUNDO TIEMPO DE COMIDA — 6 A 11 MESES

g;nz‘;':w‘;egme‘“‘ . Todos los dias 7.50r 7.5ar 7.50r
& T S 45-70 gr. 40 gr.
 Todos fos dias 8gr. Bgr 120 cc. Vi taza
: 18 gr. 15 gr.
s 2o MY ; 1 porcién
-4 vecesisamana 1S gi. 1S gr 10 g pEguenia
Pollo (Pechuga)  Avezsemana | 28gr 25 gr. 18 gr. 1 porcién
Cereal ; > T 2 cucharas
Arrez - ‘Todos ios dias 15 ar. i5 ar. 35 ar. soperas
Tubérculo/Platano/Derivados - .
de Cereal ; 1 unidad o
Papa, pidtano, fiame, efc. 4 vecesisemana 30 gr. 23gr. 34 gr. tajada pequefia
1 unidad
Arepa 1 vez/semana 17 gr. 17 or. 17 gr. pequeha
Grasa
Aceite Todos fos dias 3cc 3cc 3cc ¥ cucharadita
3 onzas de
Lacteos £ leche
Leche de Continuacion i » reconstituida
Sosrtifirata con fieao Todos los dias 13 gr. 13 gr. 3 onzas int S
e 5 de colada
Condimentos e
Calorias ‘Proteinas gr. | Grasa gr. | Carboh.gr. | Calciogr. Hf:q':"
f TOTAL 2 ) 7.0 428 66,7 3,9
. - 3% - 399% 28.7% 34.8% #1.7% 64.3%

242

elaboracién de
colada
10 gr. 10 gr. 10 gr. 2 unidades
7 ar. 7 ar 7 gr. 2 ;
£ : 60 —-70gr. 56 gar. 55 gr. 3 cucharas soperas
Gﬁma ﬁsegmamento a ia Catidad — Supervision Técnica
Version 2011



Minuta

HESTRUMENTO DE SUPERVISION TECNICA PARA UNIDADES DE SERVICIO DE HOGARES
COMUNITARIOS DE BIENESTAR TRADICIONALES

[ Papilla Fruta I I [ I [ !
Calorias Proteinas gr. | Grasagr. | Carboh.gr. | Caiciogr. H:;:o
. TOTAL -115 30 3.0 18,0 88,9 1.5
ADECUACION 3% 11,5% 18,5% 15,4% 227% | Z5gR |

ALMUERZO O SEGUNDO TIEMPO DE COM

TR

\DA -1 A 3 AROS 11 MESES
DA —1 A 3 ANOS ‘

, Lglasa | Ban
Verduras T Bgr 6 gr.
g:’;f’ [ 18gr 15 gr. 150 ce. % taza
_Leguminosa 3gr 3gr
; o 1 porcion
; Came Roja 40 gr. 40 gr. 30 gr. riadana
Hugvo 55 gr. 50 gr. _S0gr. 1 unidad
i i : - 3 1 porcién
Palle {Pechuga) 1 vezisemana 55 gr. 50 gr. 43 gr. Srabi:
—— e 3 2 ¥ cucharas
1eguminosa 2 yedsslsamana 10 gr. 10 gr. ) 28gr. soperas
Cereal 3 cucharas
Arroz & 4 vecesfsemana 20 gr. 20 gr. 46 gr. soperas
Pasta 3 veza%émana A i7 on. 17 gr. 5% gr. pequenia
Tubérculo/Platano/Derivados 1 unidad
| de Cereal : S ] rm g am e mediana 0 2
Papa, pidtenc; fame, efc & | dvécesisemang | - Wygn 1 30gr 3o tajadas
; i 1 unidad
Arepa S 1 vezlsemana ) 17 g o 17 gar. 17 gr. pequefia
Hortalizas - verduras’ = : 40-60 3 cucharas
Verdura el S 55 ogre ey 35t 40gr. - soperas
Frutas 120 - 140 e 1 porcién
Entera 6 » R S ar. 112 gr. A2 mediana
£n jugo : M 45 -70gr. 40 gr. ;. 200-20:- 1 vaso 7 onzas
¥ o o T cuchara
Aziicar 6 14 ar. 14gr. b t4arn sopera
T 1 cuchara
Panela i s e 15 gr. 5gr. | 18gn sopera — panels
Grasa
Aceite i Todos los dias 8 cec. 8 ce. "1 cucharadita
Lecheenpolvo 6 i 13 gr. 13 gr.
Loche entera pasieurizada eces/semana 55701100 cc. ineaa ieche

'bﬂos alfimentarios de ia regidn; en caso de no ser costumbre su inclusion, se
) fa porcion en ef seco

guramiento a la Calidad — Supervisién Técnica

Version 2011
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Minuta

BMSTRUMENTO DE SUPERVISION TECNICA PARA UNIDADES DE SERVICIO DE HOGARES
COMUNITARIOS DE BIENESTAR TRADICIONALES

& < ; Hierro
o _(i_alonas | Protemas ar. Grasa gr. ) Carboh. gr. | Calcio gr. y
. TOTAL 461 18,1 13,7 68,8 199,5 53
38%. 480% 33.5% 38;7%. 38,9% 59,4% |

REFRIGERIO O TERCER TIEMPO DE COMIDA - 1 A 3 ANOS 11 MESES

Leche en polvo 6
ieche eniera
pasteurizada 100 ce.
Cereal : e
Arroz o avena o doi e (R
cebada T 8 Iosd’fas Rt il 174F. 2 cucharas soperas
Galletas de dulce o SrSsiE e g Y i
g} oruastior : Todds Iosdt’as v 7ar 7 gr. 7 gr. 1 unidad
Fruta :
Entera 6 112gr. 112gr. 1 porcion mediana
En Jugo 40 gr. 200 cc. 1 vaso 7 onzas
- et Grasagr. | Carwoh.gr. | Caiciogr. | " 0T
TOTAL 145 5,0 25,2 136,5 8,8
ADECUACION 12% 15,9% -12,1% 14,7% 27.3% 9,3%
ALMUERZO QO SEGUNDO T

244

¢ ls-mai sw
.6gr. - 6gr
| Todos los dias 18gr { 15gr 180 cc % taza
® I 3gr 3gr.
3 veces/semana :
1 porcién
(1 vezisemana 50 gr. 50 gr. m':edialna
Higado)
1 vezisemana 55gr. 50 gr. 1 unidad
Polio (Pechuga) 1vezisemena | 6Bgr. 60 gr. L
. : 2
Legumma . 1590 15 gr. .ﬂﬁ:::iras
Cereal 4 cucharas
. Arroz 6 25 gr. 25gr. 58 ar soperas
3 3
il 2 20 gr. 00 o= median:
Tubércula/Platano/Derivados 1 unidad
-de Cereal 65 gr. 50 gr. 56 gr. mediana 0 3
- ramiento a la Calidad — Supervision Técnica
Versién 2011
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Minuta

‘Pdpa, platano, flame, etc. &
Arepa B e e
Hortalizas - verduras
Verdura '
Frutas
Entera &
En jugo
Aziicares
Azticar G -
Pangla.
Grasa
Aceite
Lécteos

Leche en polvo &
Lache entera pasteurizada

Condimentos

=+ tainclusion de sopa se debe adecuer alos habitos zlimentarios de fa region

1 vezisemana
_Todos los dias

Todos los dias”

Todos fos dias

Todos los dias

3 veces/semana

A0 gr.

c45-70

=
gr.

120- 140

g

45-70gr.

14 g

- 15gr

18:c0:-

,4.3’gr. :

100 ce.

distribtirdn ios alimentos por grupe. sumentande fa porcidn enelseco.

TOTAL
ADECUACION

R =
Lacteos
{eche en polve &

{ eche entera
pasteurizada

Cereal
Arroz cavena o
cebada
Galietas de dulcz o
sal ¢ waffer

Fruta
Entera &

En Jugo

TOTAL |
ADECUACION

A0 gr 40 gr.

40 gr 45 gr.
1i2an 1129

40 gr 200 cc.

idagr 14 gr

184 15ar

10 cc. 10 cc.

13 gr. % )

100 cc. He e ’

Calorias - Proteinasgr. . Grasaagr.

545 212
34% 45.8%

Carboh.gr.  Caiciogr.
18,4 50,4 2181
31.0% 34.9% 35.0%
11 MESES

REFRIGERIO O TERCER TIEMPO DE COMIDA-4 A 5 ANOS

245

Todos los dias B e
400 cc. 100 cc
Todos los dias 17 gr. 17 gr.
Todoslosdfas | 15 15 gr.
120 - 140
gl vets emesie sn A ; 442 gr.
72. \f?ceslsemar!g a5-Togr. 45 oF
Calorias:® © Protefnasgr. Grasagr.
T e 84 8,1
11% 13.9% 115%

100 ¢, Yt

17 ar
15 ar
112 gr 4
250 cc
Carboh. gr. Caicio gr.
323 1391
14.0% - 23.2%

i@jauan
1 unidad

SOperas
1 porcién
mediana

1 vase 7 onZas
1 cuchara

sopera
1 cuchara

sopera — panela

rayada

: en casc de 1o sef costumive su inckision, se

Hierro
myr.
8.0
8€,9%

2 cucharas soperas

2 - 3 ynidades
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ANEXO 35. Minuta, Control semanal toma de alimentos.
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ANEXO 36. Evaluacién sanitaria 2

. 0]

EVALUACION DEL ESTADO SANITARIO

cODIGO: F-ED-78

> VERSION N° 1
cajasan
Reporte del estado sanitario de la empresa
NUMERAL BIEN COMENTARIOS PMX POB
RESTAURANTES Y ESTABLECIMIENTOS DE CONSUMO DE
Vil ALIMENTOS
36 Condiciones generales
EDIFICACIONES E INSTALACIONES
Localizacion y accesos 6 3
a Se localiza en sitios secos, no inundables y en terrenos de facil drenaje 1 Se observa humedad en las areas de produccion, aseo
Las salidas del area no se encuentran pavimentadas, es muy
b Se encuentra aislados de focos de insalubridad 1 posible el ingreso de insectos, se observa presencia de animales
Alrededores limpios, libres de acumulacién de basuras, 0
c estancamientos de agua 1
Disefio y construccion 14 13
Disefiados y construidos para evitar la presencia de insectos y roedores Se instalaron mallas para proteger las ventanas y evitar la
d 2 presencia de insectos y roedores
e | Separacion adecuada de areas funcionales 2 Se observa mayor cuidado del cuarto de aseo, mas limpio
Tamafio adecuado de las instalaciones. Areas en flujo secuencial.
f Ambientes controlados donde se requiere 2
g Construccion que facilite la limpieza y desinfeccion 2
h | Aimacenes y depositos de tamafio suficiente 2
i Areas separadas de vivienda y no usadas como dormitorios 2
j | Ausencia de animales domésticos 1 Se observa la presencia de animales (perros, temeros)
Abastecimiento de agua 2 1
Dispone de suficiente abastecimiento de agua potable El tanque de almacenamiento de agua no es suficiente para
k 1 satisfacer las necesidades minimas de un dia de produccion
Disposicion de residuos Liquidos 4 2
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Sistema de recoleccion, tratamiento y disposicion de efluentes
adecuados y aprobados por la autoridad competente

* No se realiza tratamiento y disposicion adecuada de residuos
liquidos, ademas las tuberias estan expuestas generando humedad
y focos de insalubridad

El manejo de residuos liquidos al interior de la planta es seguro

Se cuenta con tuberias suficientes, pero los sifones no cumplen con
el requisito establecido

Disposicion de residuos Sélidos

Manejo adecuado de residuos solidos en la planta y remocion frecuente
de alli

Los recipientes para la clasificacion de residuos solidos no cumplen
con lo establecido en el PROTOCOLO DE MANEJO DE
RESIDUOS SOLIDOS T- E - 05, sin embargo en el cuarto de aseo
se esta llevando a cabo la clasificacion adecuada de residuos
solidos

Manejo sanitario de residuos sélidos

Instalaciones sanitarias

Servicios sanitarios, bien dotados, y separados del area de preparacion

2
Se cuenta con sanitarios adecuados, para la disposicion de aguas
hervidas y excretas 2
Servicios sanitarios para el uso publico, separados para hombre y
mujeres 2
57 CONDICIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE PROCESO

Pisos y drenajes
Pisos en materiales sanitarios y libres de grietas 1 El material del piso es resbaloso
pendientes del 2% en areas himedas y 1% en areas secas. Sifones de
10 cm por cada 40 0 90 m? segun el caso )
Paredes, techos

Se observan paredes deterioradas, con grietas ocasionadas por la
Paredes sanitarias 1 humedad

En algunas partes el tejado no es adecuado, facilita el acceso de
Techos sanitarios 1 luz y por consiguiente de la lluvia
Ventanas y otras aberturas en condiciones sanitarias y con Se instalarlo proteccion contra insectos en las ventanas de la cocina
proteccién anti-insectos 2
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Puertas 4 2

Puertas en materiales sanitarios. Luz de puerta no mayora 1 cm 1 La puerta de salida de residuos sélidos superan los 1 cm

No existe acceso directo del exterior al area de elaboracién. Puertas

Las puertas no son autocerrables

autocerrables 1

lluminacién 6 6

lluminacién natural o artificial adecuada y suficiente 2

Intensidad de acuerdo con la escala de luxes 2

Luminarias de seguridad, debidamente protegidas y que no alteren los

colores naturales 2

Ventilacion 2 1

Ventilacion natural o artificial, evita la condensacion y la acumulacion de No se cuenta con suficiente ventilacion ni con la campanas

calor. Aberturas de ventilacion protegidas 1 extractoras de vapores
38 Equipos y utensilios 2 2 2
3 Operaciones de preparacion y servido de los alimentos 18 18

Recepcidn de materias primas en condiciones higiénicas 2

Descontaminacion de materias primas crudas como hortalizas, verduras,

carnes y productos hidrobiol6gicos antes de su preparacién )

Desinfeccion de hortalizas y verduras que se consuman crudas )

Almacenamiento adecuado de alimentos perecederos en independiente

de productos terminados bajo condiciones de refrigeracion y/o

congelacion. 2

Personal vinculado directamente en la preparacién, no manipula dinero

simultaneamente 2

Los alimentos y bebidas expuestos a la venta se mantienen protegidos

del ambiente por medio de vitrinas, mallas metalicas NA.

El servido de los alimentos es en forma sanitaria 2

El lavado de utensilios se realiza en forma sanitarias al igual que las

superficies para el picado son de material sanitario 2

La limpieza y desinfeccion de los utensilios se realiza con sustancias

permitidas y en forma sanitaria 2
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Si no se cuenta con agua y equipos en cantidad y calidad suficientes se
utiliza utensilios desechables

40

Responsabilidad

PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Estado de salud

Reconocimiento médico

Control de contaminacién de los alimentos con enfermedades
transmisibles por personas

Educacion y capacitacion

Capacitacion de todas las personas en manejo sanitario de alimentos y
en su labor propia

Plan de capacitacion continuo y permanente

Avisos alusivos al cumplimiento de préacticas higiénicas

Se instalaron avisos alusivos a las buenas practicas de manufactura

Capacitacion y entrenamiento del personal en el manejo de los puntos
criticos bajo su control

Practicas higiénicas y medidas de proteccion

24

24

Esmerada limpieza e higiene personal

Vestimenta de color claro, con cierres, sin bolsillos, responsabilidad de la
empresa

Lavado de manos con agua y jabon. Desinfeccion de manos cuando se
necesita

Cabello recogido y cubierto totalmente. Protector de boca

Ufias cortas, limpias y sin esmalte

-~ | QO

Calzado cerrado, resistente, impermeable y de tacon bajo

NN (N[N

(=]

Guantes, si son necesarios limpios y libres de roturas desperfectos

N

tapabocas en las operaciones de alto riesgo

N

Ausencia de joyas u otros accesorios. Lentes asegurados por
mecanismos ajustables

-

No comer, fumar, o escupir

Personal sin afecciones en la piel o enfermedades infectocontagiosas

— =

Visitantes cumpliendo medidas de proteccién

NN NN

ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

Control de calidad
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Sistema de control
Requisitos del sistema de control y aseguramiento
a Especificaciones sobre materias primas y productos terminados 2
b | Documentacién sobre planta, equipos y proceso 2
Planes de muestreo, procedimientos de laboratorio, especificaciones y
¢ métodos de ensayo 2
Control de calidad abarca no solo inspeccion y el ensayo sino todo lo
d relacionado con el producto 2
Laboratorio de pruebas y ensayos 2
profesional o personal técnico idéneo
SANEAMIENTO
a Programa de limpieza y desinfeccion 2
b Programa de desechos sdlidos 2
Programa de control de plagas 2
ELABORADO POR FIRMA REVISADO POR FIRMA
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ANEXO 37. Registro de Control de recoleccion Manejo de residuos

solidos.
@ REGISTRO DE CONTROL DE RECOLECCION MANEJo | COP'G0: FED81
. DE RESIDUOS SOLIDOS
cajasan VERSION N° 1
FECHA DE HORA DE FIRMA DEL '
RECOLECCION | RECOLECCION | RECOLECTOR REVISADO OBSERVACIONES
]
Pagina 1 de 1
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ANEXO 38. Control Mensual de Elementos de Aseo
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ANEXO 39. Circular interna compromiso alta direccion
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