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PARA: Bernardo Arteaga Velasquez, Rector
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ASUNTO: Informe de auditoria Laboratorio de Administracion.

A continuacion se hace entrega del informe de auditoria del Laboratorio
Administracion, elaborado por la Oficina de Control Interno.

Cualquier aclaracion e informacion adicional estaremos a su disposicion

Atentamente,
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EDIT YOHANA PALACIO ESPINOSA
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INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
PROCESO DE DOCENCIA - LABORATORIO DE ADMINISTRACION

Como es de conocimiento general, las oficinas de Control Interno dentro de su rol
de evaluador independiente, tiene la facultad de inspeccionar, analizar y
determinar, tanto la conformidad de las actividades con los requisitos, como las
oportunidades de mejoramiento expuestas como focos de riesgo en la operacion,
por lo que se reserva el derecho de identificar situaciones que por sus
caracteristicas operativas suponen riesgo, ya sea de cumplimiento, operativo o
estrategico, esté o no contemplado dentro del mapa de riesgos Institucional.

En este informe se consigna la informacién comrespondiente a los resultados de |a
actividad de auditoria interna, la cual incluye los analisis del equipo auditor, el cual
esta conformado por un auditor lider y un auditor de campo.

Es valido recordar que las técnicas de auditoria aplicadas en el ejercicio se
encuentran contenidas en el Marco Internacional para la Practica Profesional de la
Auditoria Interna, cumpliendo asi con las disposiciones de |a Ley 87 de 1993 y sus
decretos reglamentarios, incluyendo los componentes del MEC! 1000:2014.

1 IDENTIFICACION EN EL PLAN DE DESARROLLO:

Para esta auditoria no se solicitd este punto ya que el plan de desarrollo se
encuentra en proceso para el cuatrienio 2016-2019

2 GESTION DE LA MEJORA:

> Se verifico la existencia de este subprocesc en la documentacion del
sistema de gestion de la calidad ISOLUCION, encontrandose gue cuenta con
caracterizacion, instructivos, formatos y manuales.

B Al revisar el informe de auditoria interna 2015 se observa que los procesos
auditados de docencia (Laboratorio de Arquitectura, Laboratorio de Admisiones y
Laboratorio de Salud) registraron cuatro observaciones y seis no conformidades.

De las no conformidades una fue aplicada al Laboratoric de Administracion —
Economato con la siguiente descripcion:

- ‘Se observan inadecuaciones en el diligenciamiento de algunos registros
establecidos en los laboraforios. - En el laboratorio de gastronomia y
economato; No se esta diigenciando el campo de fechas y la firma de recibo
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da sohrantes en el formato DC-LA-FR-002. - En el Laboraforio de Salud no se
diligencia la parte grafica de control de condiciones ambientales del farmalo
DC-LS-FR-007. Requisito 7.1." la cual genero el siguiente tratamiento:
"Actualizar el formato DC-LS-FR-007 Control de condiciones ambienfales de
terperatura y humedad con Termohigrometro y DC-LS-FR-008 Registro y
control de temperatura de equipos” y Desatrasar el campo de fechas y firmas
evidenciadas por el Auditor y a partir de la fecha se prestara atencion al
diligenciamiento de estos campos. del formato DC-LA-FR-002

Se observa la accion preventiva al hecho:

- "En el laboralorio de gastronomia y en el economato no se encuenira la
calificacion de los resgos. En el archivo de identificacion de riesgos aparece
como Economato y en el archivo de anlicomupcién como Laboratono de
Administracion”.

La cual genero el siguiente tratamiento. "Entregar a Planeacion la matniz de
riesgos del economato y los laboratorios de Administracion” y "Agendar reunidn
con Planeacion para validar la mainz”,

Ambas con registro en ISOLUCION, la primera esta identificada con el numeral
718, con fecha proyectada de cierre al 31 de marzo de 2016 y se cermd el 28 de
ahril de 2016 es decir un mes después de su proyeccion.

La segunda con nimero 169 y fecha de proyeccion del 29 de enero 2016 y
cerrada el 28 de abril de 2018, es decir tres meses después.

Para la vigencia 2016 la auditoria realizada por el Sistema de Gestion de Calidad
s realizo el 05 de octubre, por lo tanto no se tuvo en cuenta en esta auditoria.

3 ANALISIS DE IMPLEMENTACION ¥ DESARROLLO DE LOS PRINCIPIOS MECI Y
LA AUTOEVALUACION MECI

Al consultar con los auditados sobre |a aplicabilidad que le dan a los principios
MECI, las respuestas fueron las sigulentes:

AUTOCONTROL:

- Se aplica mediante la utilizacion adecuada de los insumos, equipos, materia
prima, infraestructura efc., para evitar que se incurra en malos manejos de
uso y de manipulacion de los mismos.



B TITUCIGN UNIVERSITARIA INFORME AUDITORIA
COLEGIO MAYOR Cl-FR-01

> DEANTIOQUIA

Wersian: 003 Fecha: 28-01-2016 Pagina: 3dels

- Otra manera de aplicar el autocontrol es mediante la asignacion de los
horarios de las clases practicas en los laboratorios, establecidos desde |a
Coordinacién Académica y con la verificacién y aplicacién de las agendas
de cada docente para efectuar sus practicas.

AUTORREGULACION:

- Se da mediante la articulacién con otras facultades como salud & ingenieria,
y con areas como facturacion, bienes y servicios. infraestructura entre otras,
con las cuales se realizan trabajos de ajustes de formatos, instructivos W
procedimientos y se acuerda la aplicacion de estos en todos los
laboratorios.

- Se cuenta también en autorregulacién con todos los formatos que se
definieron para manejo de los laboratorios, del menaje v las directrices para
dictar las clases.

AUTOGESTION:

Mediante los controles establecidos se realiza analisis de las metas
propuestas para los periodos académicos en cuanto a ocupacion de los
laboratorios y la disponibilidad de las materias primas.

AUTOEVALUCION MECI:

Se verifica mediante listas de chequeo diarias la adecuacion de condiciones para
la prestacion del servicio.

Cuando se evaluan los indicadores para determinar si estan bien planteados o hay
que hacer algun cambio relevante debido a sus resultados.

4 SITUACION CONTEXTUAL DEL PROCESO O ACTIVIDAD
DEBILIDADES:

1. Divulgacion del cronograma de limpieza y desinfeccion del aula mavil.
2, Disponibilidad sanitaria sin dotacién para la higiene personal.
3. No divulgacion de la obligatoriedad y necesidad de las practicas higiénicas.
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OPORTUNIDADES:

1. La normatividad vigente orienta el adecuado desempefio del laboratono con
reglas de aplicacion general,

FORTALEZAS:

L2 b =2

establecidos.
4, Se realiza curso de induccién y reinduccion,
5. Las materias primas e insumos e inspeccionan para determinar si cumplen con
las especificaciones de calidad establecidas al efecto.

AMENAZAS:

. Cambios frecuentes en la normatividad.

Planificacién de los pedidos del economato.
Aplicacion de buenas practicas de laboratorio.
La infraestructura en general de los |aboratorios cumple con los requisitos

1
2 Carencia de insumos y materiales para |las practicas de laboratorio.
3. Incumplimiento en la planeacion de |a asignatura de trabajo de los docentes.

5 DESCRIPCION DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES DEL EJERCICIO

5.1 Matriz de hallazgos

N Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

RESPONSABLE

Esquema de vacunacién

Si bien se cuenta con los
examenes  pre-ocupacionales,
los axamenes médicos basicos
(koh ufas, frotosis faringeo y
coprolégico) del encargado del

| Aula Movil, no se evidencia el

camet con el esguema de
vacunacion completo o en
desarrollo (hepatitis B, hepatitis
A, Toxoide y tetdnico).

Con lo anterior se incumple lo
descrito en su caracterizacion

Construccién del plan |
de mejoramiento con
las acciones
correctivas a definir.

Coordinacidn
Laboratorio de
Administracidn
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N*Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

RESPONSABLE

DC-LA-IT-004 “tanto el auxiliar
del aula movil como el conductor
deben fener esquema de
vacunacién completo o en
desarrolio., .como se muestra en
el esquema.. " Soporte 1 aparte
de la caracterizacion.

Recipientes aula mévil

De los tres recipientes para la

(azul, verde, beige), solo se
observan dos! el azul y el verde,
este ultimoc en mal estado,
incumpliendo lo descritc en el
instructivo DC-LA-IT-004 Aula
movil: “se debe disponer
correctamente los residucs que
(8@ generen en las clases de
|practica o evenlos dentro del
awla mdvil usando los fres
recientes
respectivas bolsas. ..~ Soporte
2 aparte de la caracterizacion y
fotos.

| Con lo anterior se evidencia gue
no se hace una adecuada
disposicion de los residuos que
se generan de las practicas o
eventos denfro del aula mavil,

disposicién de residuos con los |
que debe conlar el aula mavil

disponibles y sus|

Conslruccion del plan
de mejoramiento con
las acciones
correctivas a definir

Coordinacién
Laboratorio de
Administracion

".r'HaEuﬂg de aseo aula mévil

Aungue se afirma que el aseo del
aula movil se realiza con una
periodicidad de cada ocho dias y
que cuenta con las caracteristicas

 Construccién del plan
de mejoramiento con
las acciones
correctivas a definir.

|y aclividades requeridas, no se

Coordinacion
Labaoratorio de
Administracién
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N Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

RESPONSABLE

observa el registro o el reporte del
aseo, lo que se configura en un
incumplimiento al no evidenciarse
el hecho.

Con lo anterior se incumple con el
instructive DC-LA-IT-004 Aula
Maovil: "“ef aseo del aula movil,
debe realizarse todos los dfas
gue se realicen actividades en

realizar limpieza, desinfeccién y
preparacion del menaje ...un
aseo profundo completo una vez
por semana...usando el formato
DC-LS-FR-009 CRONOGRAMA
DE LIMPIEZA ¥
DESINFECCION"

Soporte 3 aparte del instructivo
y fotos.

esta” . "el auxiliar debe de

4
-

Deberes de los usuarios de los
laboratorios

Si bien el instructivo DC-LA-IT-
002, pautas para el uso de los
laboratorios  de  gastronomia,
indica que ‘no se debe de
ingresar aparalos elecironicos,
celulares y bolsos”, se pudo
‘evidenciar, en una de las
|practicas, que por cada mesada
se ingresa un celular para grabar
la receta inicial y en una de las
estanterias se ohservaron tulas,
incumpliendo lo descrito en el
| instructivo respectivo.

Soporte 4 aparte del instructive
y fotos.

Construccién del plan
de mejoramiento con
las acciones
correctivas a definir.

Coordinacion
Laboratorio de
Administracidn
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H{I
i ACCION A SEGUIR
DE HALLAZGO POR PARTE DEL RESPONSABLE
| CLASE RESPONSABLE
Inventario de mesada,
Se escogid al azar una de las
mesadas del laboratorio para ser|
inventariada, evidenciando gue
faltaba el inventario fisico de
cllas por lo tanto aste no se pudo
realizar.
s, |Gor o enerer s inounple | COORER 09 o) Dooninedy
= descrito en el instructivo DC-LA- i I anciones] | Adrmicisteapi
IT-002, pautas para el uso de los corrattivas a definir
laboratorios de gastronomia. '
Cabe aclarar que no fue posible
levar a cabo la verificacion del
estado del total de los utensilios |
antes de iniciar la clase,
Soporte 4 aparte del instructivo.
I eo  del torio
utensilios en general.
Se pudo observar que después
de una practica de laboratorio se
'dejo un recipiente con aceite de
jcocina usado junto al poso de
lavado de manos, incumpliendo
con lo estipulado en el instructivo | Construccién del plan| Coordinacion
£ DC-LA-IT-002, pautas para el de mejoramiento con| Laboratorio de
- uso de los laboratorios dellas acciones | Administracion
gastronomia, correchivas a definir.
Lo anterior también podria
denotar debilidades en
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wek ACCION A SEGUIR
DE HALLAZGO POR PARTE DEL | RESPONSABLE
CLASE RESPONSABLE
laboratorios, donde se expresa
gue una vez terminada la clase,
se debe cuidar la disposicion de
los residuos, depositandolos
donde comesponda. Soporte 4
fotos.
Plan miento
Si bien se observa en el
laboratoric el registro de las
tareas de limpieza ¥
saneamiento basico que se
requiere a nivel institucional, no
es posible diferenciar en él lo
siguiente;
- Plan de Saneamiento con
objetives claramente definidos y
con los procedimientos
requeridos para disminuir los
riesgos de contaminacion de los
alimentos. | Construccion del plan| Coordinacién
T ‘de mejoramiento con| Laberatono de
o ’ Programa de Desechos las acciones | Administracion
Salidos. comectivas a definir,

- Programa de Control de
Plagas (se tiene el institucional
pero no esla inmerso en el plan
de saneamiento).

Lo gue se traduce en un
incumplimiento  del Decreto
numero 3075 de 1997 en los
articulos 28 y 29.

Soporte 5 aparte de la norma.
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[ %
MARCA ACCION A SEGUIR
DE HALLAZGO POR PARTE DEL = RESPONSABLE
CLASE RESPONSABLE

Cc ioGn _m lacion

alimentos

Se pudo constatar que aungque

se piden los examenes médicos

respectivos, no se define vy

registra la aptitud de la persona

para la manipulacibn de

alimentos, Ilo que genera

incumplimiento del articulo 11 de : o
8 la Resolucion 2674 de 2013, Cnrsstrqcclﬁn_ del plan| Coordinacion

astado dé salud de mejoramients con| Laboratorio de
@ : las acciones | Administracion

Con lo anterior podria afirmarze SO S e,

que la insfitucion no toma las

medidas necesarias respecto a

la responsabilidad en Ila

manipulacion de  alimentos,

incurriendo  en riesgos ¢ de/

contaminacion, '

Soporte 6 aparte de la norma.

Pla apacitacion '

No se evidencia la existencia de |

un plan de capacitacion gque

debe contener al menos;

| Metodologia

Duracion Construccién del plan| Coordinacion
g Docente de mejoramientc con| Laboratorio de
= Cronograma las acciones | Administracidn

temas especificos a impartir correctivas a definir.

el enfoque

el contenido
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N° Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

RESPONSABLE

Lo anterior impide que se pueda
medir la condicién sanitaria y la

efectividad de las capacitaciones |

impartidas.

Soporte 7 aparte de la norma.

10

Fic nicas

Mo se pudo constatar
existencia de la totalidad de
fichas técnicas para las materias
primas ya que aungue se tienen
fichas para las gque tengan
quimicos, como, alcoholes,

aceites, sales, azlcar organica

etc., no se encontrd la ficha para
el alcehol, incumpliendo con el
articulo 16, materias primas e
insumos, de la Resolucion 2674
de 2013, requisitos higiénicos de
fabricacidon,

Soporte 8 aparte de la norma.

la

Construccion del plan
de mejoramiento con
las accionas
correctivas a definir,

Coordinacian
Laboratono de
Administracién

Veril de recurs

Mo fue posible verificar la
informacidn  presupuestal  del
contrato N° 016 de 2016
gastronomia - insumos semestre
2 de 2016, ya que aunque esta

informacion se solicitd el 20 de

cctubre de 2016 a la fecha de
redaccion del informe no fue
proporcionada,

Con lo anterior se incumple la
ley B7 de 1883 y sus decretos
reglamentarh:s igualmente se
‘omite la aplicacion del MIPFPAI y

Construccion del plan
de mejoramiento con
las acciones
correctivas a definir

Coardinacion
Laboratano de
Administracion

Secretaria
General
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N*Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

RESPONSABLE

el Acuerdo 014 de 2015.

12

|El horno convector con placa
| 24683, valorado en $1.500.000

| Una vez analizada la informacién

‘Que para las practicas que

Bignes dagglgt"ivms ¥ de

consumo

Una vez revisados los registros
de inventario y verificada |a
administracion de los bienes a
carge del area, se pudo
encontrar lo siguiente:

La CPU con codigo 11138
registrada en el inventario no se
fiene en el economalo, fue un
bien que se trasladé de alli para|
almacén desde el mes de abril
de 2016.

Aungue el termometro digital con
codigo 22132 se encuentra
registrado fue dado de baja de|
2016.

que se encuentra en registros,
no se encuentra fisicamente en
los laboratorios de
administracién.

se concluye que el inventario
suministradc en auditoria no
coincide con el que maneja el
economato.

En la auditoria se pudo constatar
realiza el aula movil fuera de la

institucion se utiliza el formato |
GF-BS-FR-04 a partir del 2016-|

| Construccién del plan

de mejoramiento con
las ACCIones
correclivas a definir.

Coordinacién
Laboratorio de
Administracion

Bienes y servicios
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N° Y
MARCA
DE
CLASE

HALLAZGO

ACCION A SEGUIR
POR PARTE DEL
RESPONSABLE

—

RESPONSABLE

Il, sin embargo, en ese registro
no se evidencia qué articulos
son los que se retiran de la
institucion, comao es el caso del
homo con placas 20820, al cual

tramite de retiro de la institucion
‘para ninguno de los momentos
en gue fue usado con ese fin,
por lo que puede afirmarse que
no se dio respective informe al
proceso de bienes y servicios,

Con la situacion expuesta se
afirma que no se estan tomando
las medidas de control
adecuadas en el manegjo de

incumplimiento del numeral 4.3,
literal b del Acuerdo 009 de
2014, adicional a esto no se
observd registros que cumplan
con el numeral 4.5 del mismo
control de inventarios fisicos de
bienes muebles

Soporte 9 aparte de la norma.

no se le observd el respechivo.

inventarios y se evidencia

13

Matriz de riesgos

Mo se evidencia en la matriz de
riesgos consolidada a diciembre
31 de 2016, la identificacion,
‘analisis y valoracion de riesgos
'del subproceso, incluidos los de
corrupcion, incumpliendo con el

riesgo del MECL 2014,
establecido en el Decreto 943 de
2014 y el Sistema de Gestion
| Integrado de |a Institucidn,

componente administracion del

Construccion del plan
de mejoramientc con
las acciones
correchvas a definir.

Coordinacion
Laboratorio de
Administracidon
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uﬁnz A ACCION A SEGUIR
DE HALLAZGO POR PARTE DEL RESPONSABLE
CLASE RESPONSAELE
ticas hi ica idas
de on.
Segun el articulo 15 del Decreto
3075 de 19597 en su numeral J, no
esta permitido comer, beber o
masticar cualquier objets o
producto, como tampoco fumar o
Hﬁr;JEgEjﬁnEﬂ 'f:s nujr@s ;: Construccién del plan| Coordinacian
14 Eu ol nu; o gl ;'“'Efn udﬂ.de mejoramiento con| Laboratorio de
= SOnCS. RONEL _nespa: datis acciones | Administracion
contarminacion del alimento, sin sormectivas a definir
embargo, se evidencid en la
practica de cames Il con la
docente Yomara Rua el ingreso y
consumo de una gaseosa sin|
advertirse llamada de atencion y
suspension del hacho
Soporte 10 aparte de la norma
i de la terias
No se evidencio que las materias
primas de este |aboratorio fueran
lavadas por cada una de las
mesadas para sU
descontaminacién antes de ser
uﬂl_lzac:as, '.mm':,', e '”dm? ol Construccion del plan| Coordinacion
15 articulo 17 titulo "materias primas : ; s
ins " itwrales & b o f lde mejoramientc con| Laboratorio de
e [ReSne, Nelaes & 0 Gy e las acciones | Administracién

Decreto  3075/1997, el cual
reglamenta la Ley 08/79, paginas
19 y 20, "Las materias primas se
someten a la limpieza con agua
potable para su
descontaminacion.

Soporte 10 aparte de la norma

cormectivas a definir.

Fuente: Elaborado y adaptade por la Oficing de Contre inbarna @ informacion sumingirada per ol process de Docencia
Subprocess Leborsionios oe SAdminsiracitn,
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MARCAS
. MARCA** EXPLICACION |
I_ ar Hallazgo de auditoria |

5.2. Observaciones.

1 Revisando la caracterizacién del proceso en su ciclo PHVA en cuanto a:
‘PLANEAR: la programacién de las clases de practica de los laboratorios de
gastronomia’ se constatd que esta actividad es realizada desde la
coordinacion académica, y no desde el economato como se eslipula en la
caracterizacion, pues la programacion de clase a clase la realiza cada
docente antes de iniciar &l semestire.

2. Es importante fortalecer los controles, ya que aunque se observo en el
computador del economato los pedidos realizados en hojas de Excel de
forma independiente, no cuentan con numeracion consecutiva, lo que
impide verificar la infarmacién para toma de decisiones, ademas, se podria
estar incumpliendo con lo estipulado en el procedimiento DC-LA-PR-001-
Elaboracién de pedidos de insumos, materia prima y equipos para
gastronomia.

3 Se hace necesario hacer revisiones periddicas a los productos vencidos y
tomar medidas para su disposicién, ya que se observd gue aungue la
mayoria de los productos vencidos cuentan con su stiker rojo, en ocasionas
se omite este requisito, prueba de ello es que se encontro uno de ellos que
en la nevera sin su stiker, lo que podria resultar en un incumplimiento del
procedimiento DC-LA-PR-001-Elaboracion de pedidos de insumos, materia
prima y equipos para gastronomia.

4. Se pudo observar que en los mesones de trabajo, los estudianies usan
utensilios requeridos para sus practicas, sin embargo, al consultarle a la
estudiante Daniela Monsalve se encontrdé que no referencio la piedra de
amolar, lo que podria configurar un riesgo de cumplimiento al  Acuerdo 013
de 2012, en su articulo 3.

5. Aungue no todos los grifes de la Institucién cuentan con palanca para su
uso, se pudo constatar que en uno de los de los laboratorios del blogue
nuevo se presenta una fuga de agua sin registro de reporte, lo que pedria
suponer un riesgo de gastos en los servicios pablicos posible
incumplimiento al articulo 8, del Decreto 3075/1997.
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5.3. Descripcion del riesgo.

Riesgo operativo.
Riesgo financiero.
Riesgo de cumplimiento.
Riesgo estratégico.

En cuanto a los controles asociados a cada uno de los riesgos, seran planeadas
por el subproceso auditado y su respectivo responsable.

5.4 Resumen de hallazgos y observaciones

i R L s U s N° DE OBSERVACIONES
Subproceso Laboratorios de 15 (1-2-3-4-5- 5 (1-2-3-4-5)
Administracidn B-7-8-9-10-11-

N 12-13-14-15) |

Compartido Secretaria 1(11) 0

- General )
Compartide con Bienes y 1{(12) 1]
Seryvicios

TOTAL 15 5 il

6 CONCLUSIONES.

A,

Aungue el proceso ha avanzado en su maduracion es necesario prestarle la
atencidn requerida a la definicion y gestidn de los controles asociados a los
procedimientos para evitar materializar riesgos de tipo biologico, laboral,
financiero y juridico.

La disposicion de las ventanas y otras aberturas estan construidas de forma
que se evita la acumulacién de polvo y son de facil limpieza, ademas, las
primeras estan cerradas, provistas de las mallas mosquiteras y la malla anti
Insectos se encuentra en buen estado, lo que hace que el medio de
operacion se encuentre en condiciones para la prestacion del servicio.

Los avisos de sensibilizacion frente a la necesidad de lavarse las manos
ayudan al fomento de una cultura adecuada para el tipo de operaciones en
el area

Se evidencia que los mesones y mesas empleados para el manejo de los
alimentos estén lisas, con bordes sin aristas y construidos en material
resistente, impermeable y lavable.

Version: Q03 Fecha: 28-01-2016 Pagina: 15deis
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E. En cuanto a los indicadores, se cuentan con dos de eficiencia registrados
en el software de calidad isoluicion, ambos estan cumpliendo con su
frecuencia de medicion.

7. GLOSARIO

Autocontrol: Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores
publicos de la organizacion, independiente de su nivel jerarquico para evaluar y
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efeciuar correctivos de manera
oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el
gjercicio de su funcion!™,

Autogestién: Capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar,
aplicar y evaluar de manera efecliva, eficiente y eficaz la funcion administrativa
que le ha sido asignada por la constitucion, la ley y sus reglamentos Lt

Autorregulacién: capacidad de cada una de |as organizaciones para desarrollar y
aplicar en su interior metodos, normas Y procedimientos gque permitan el
desarrollo, implementacion y fortalecimiento continuo del sistema de control
interno en concordancia con la normatividad vigente ',

Autoevaluacion: Es aquel componente gue le permite a cada responsable del
proceso, programas Yo proyectos y sus funcionarios medir la efectividad de sus
controles y los resultados de la gestion en tiempo real, verificando su capacidad
para cumplir las metas y los resultados a su cargo y tomar las medidas correctivas

que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos previstos por la entidad
i,

[t 1] :JLT—‘."I -'rg?ﬂ&'/lu:n E’f’-’fﬂ‘h
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INSTRUCTIVIO, AULA MOVIL Codigo DC-LA-IT-004
PROCESO | LABORATORIC DE ADMINISTRACION | Version 0
i —
| DECAND FACULTAD | Fecha de
§]
LIDER | ADMINISTRACION Publicacidn FHhun/ 2018
DBIETIVO
Proporcionar lineamientios y directrices para el adecuado manejo y uso del aula mdwil.
ALCAMNCE

Inicia con la preparacien del aula mévil para la realizaclén de pricticas descentralizadas, hasta la limpieza v
desinfeccion del aula una vez se realice la practica.

DEFINICIONES

Aula movil Gastrondmica: vehiculo equipado con un espacio adecuado para realizar laboratorios de cocina y
BvEnLas.

Aguas residuales: agua gque contene material disuelfto ¥ en suspensign, luego de ser usada por una
comunidad o industria,

Concentrachén: denaminate concentracion de una sustancia, elements o compuesto #n un liguide, la relacion
existente entre su peso y el yolumen del liguido que lo contiene.

Desinfeccion: proceso de eliminacidon de cargas potenciales de microcrganismaos patogenos. Llevado a cabo
par medio de sustancias guimicas o agentes Hsicos.

Pesinfectantes: sustancias guimicas o agentes lisicos que inactivan la proliferacion con posterior destruccion
de microorganismes de objetos inanimados; no son aplicables a fos tejidos vivos por su tosicidad. Aderds de
su actividad, se debe revisar en detalle la compatibilidad con los equipos ¢ para ello es Importanie conocer |as
recomendaciones de sus fabricantes. Para su eleccion se debe tener en cuenta la toxicidad, el clor la
compatibilidad con otros compuestos v su posible efecto resedual,

Detergente: agentes guimicos utilizados para la eliminacidn de suciedad insoluble en agua. El detergente no
debe dejar residuos, debe efiminar la suciedad v no ser toxico.

Elementos de proteccion Personal (EPF): es cualquier eguipo o dispositive destinado al uso del trabajadaor,
cuyn fin es protegers de riesgos, aumentar la soguridad v cuidado de la salud del misme en el drea de
trabajo. Segun OHSAS, el EPP para riesgo bloldgico se define coma agquella ropa o equipo ecpecializade usada
por un empleado para protegerse de un material infeeciosa.

Limipieza: remocion de todos los materiales extrafos (detritus, sangre, proteinas, etc.] que se adhieren a los
diferentes objetos. Se realiza con agua, detergentes y praductos ensimations,

Materia Prima; elemento base y orlgen de un alimento elaborado.

1. PERFILES
|| conductor-
Persona con experiencia en conduccion y pase de guinta categoria.

] Auxiliar de gastrenomia: Tecndlogo en gastronomia, el cual reallzara manipulacién de alimentos, por lo gue
debe contar con curso de manipulacian de alimentos y actualizarse cada afia, adicional a esto, 4& debe realizar
los exdmenes de laboratorio (frotls de ufias, frotis de garganta y coproldgico) anualmente buscando descartar
la presancia de enfermedad Infectocontagiosas, que puedan generar un riesgo biclogico a la hota de
consumirsa el resultado de la practica en el laboratorio gastrondmico.

Tanto el auxiliar del aula mévil como el conductor, deben tener esquerna de vacunacién compieto o en

gesarrofle de hepatits B, Hepatitis A, Toxoide Tetdnico, como.ga muestra en el sigulente esguema;

| ife 5 AT 2EHN A 92 m e




—

Imsaractivo haeped 103 1L 1 T T selucionbancoconacimicnto’ ACALILARMOYIL w0,
# | Biologico Esquema Refuerzo Observaciones
Hepatilis A 0, & meses MNo 2 dosis

Si tiene mas de 10
afios el esguema
completo debe
hacerse litulacién
anual. si se obliene
Comeo resultado

2 | Hepattis B 0, 1, 6 meses ez S 3 dosis
unidades
internacionales
debe iniciar
nuevamente el
£5qUema.
Al terminar
5 | Toxoide 0 1, B 12 12 | esquema refuerzo| 5 dosis para mujer,
tetanico meses cada diez afios. 3 dosis para hombre
2. ACTIVIDADES:
Conductor:

[ conducir el vehiculo

[ arme y desarme de la estructura interna v externa del aula mowil
[] instalacién de las conexianes hidricas, eléctricas y de gas

& vierificar el efictente estado del vehiculo

[£] Reporte de necesidades del vehiculo

[ | Trastada del vehizculo al taller

[] Lavada de! vehiculo en su parte exterior

Auxiliar de Gastrongmia

L] Asistir arme v desarme de la estructura interna y externa del aula movil

[] Revisidn y transporte de insumaos y equipos regueridos por el laboratorio mowil

|| Garantizar la cadena de frie, correcta almacenamiento, transperte seguro @ inocuidad de los alimentos
['] Manejo del imsentario del menaje, equipos, botiguin de primeros auxilics del aula mdwvil.

[£] hdane)o y disposicién final adecuada de los reshduos ganerados por el aula mavil,

|| Aseo del laboratorio gastronomica

[] Reporte de necesidades del laberatorio gastrondmico

[] puente de comunicacién entre el aula mévil y la Institucidn

(] Encargado de diligenciar, almacenar v hacer entrega de los documentos realizados en las actividades del
laboratorio gastrondmico

[} Auto cuidado

3. IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD:

Para las actividades mencionadas anterlormente, El auxiliar v ol conductor deben vsar los implementos de
seguridad recomendados descritos 2 continuacion:

2§ 20012016 920 4 om,
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Bemento de Actividad Periodicidad de
FrotecodnEPP EI'IHH o cambia
Manipulacidn de Cada 3 meses o

partes de ensamble

cuando se evidencip

Guanbes de carnazs del avla mdwil. deteriors vwo falta de
Manipulacian de | mitigacidn de riesgo
equipos y asoclado al uso del
herramienias ERp
Lavedoy Cada 3 meses o
manipulacian de cuando se evidencis

Traje imparmeable

deterioro o falts de

L 2 _Jg"lr[‘.lfhl" 2

M= ﬂquﬂi!r‘i’

sustanciss quimicas
mitigaciin de riesgo
asoclade al o del
| EFR

4. MANEID DE RESIDUOS SOLIDOS

Se debe disponer correctamente fos residuos gué se generen en las clases priciicas o eventos dentro del aula
mowil usanda los tres recipientes disponibles y sus respectivas bolsas:
|| 7 Recipiente azul-holsa azul: para plastico limpio
" Recipiente beige-bolsa color crema: para residuos orgdnicos
Recipiente verde-bolsa verde: para residucs inorganicos

Ademis de ectos tres reciplentes se debe transportar dentro del aula mdwil bolsas de color rojo para dispaner
los residuos peligroses, en caso de que s& genere algin accidente o se realicen primeros auxilios para
depositar en este, los residucs resultantes de estas operaciones,

Una vez terminada la actividad en e sitio o una vez las bolsas estén completamente lenas, se deben depositar
€N puntos aulorizados para este fin (zonas autorizadas para dejar las bolsas separadas correctamente) en caso
de que el sitio no cuente con estas zonas o puntos, se debe transportar las bolsas dentro de las canecas hasta
la Institucion donde se cuenta con un punto para disponer de estos residuss,

5. ASEQ DEL AULA MEVIL

El aseo del aula mavil debe realizarse todos los dias que se realicen actividades en esta, el cual consiste en
separar y disponer de 105 residuos solidos, barrido y frapeado de los suslos y impieza v desinfeccién de
minéii'é'_'y"su-:pe_ﬂhl:'iés'._fsf:i actividad debe ser realizada por los estudiantes y supervisada por el docente y
y 4. ausiliar del aula mévil, quienes deben garantizar que este aseo se haya realizado correctamente
H.2 e auxiliar debe realizar limpieza, desinfeccion y preparacion de menaje y productes antes de cada dase y un
asen profunde y completa del aula mivil por lo menas una vez a la semana, dende ademas de 13 limpieza y
desinfeccidn del suelo (barrido del sueln, s¢ debe estregar con cepillo y detergente para mantener los suslos
fibres de sucedad y contaminantes y desinfeccién con hipoclarita); limpieza y desinfeccidn de paredes y
techos, limpieza de ldmparas v rejillas, limpieza ¥ desinfeccidn de superficies,
Para el seguimiento de este procedimiento se hard uso del formato DC-LS-FR-009 CRONOQGRAMA DE LIMPIEZA

¥ DESINFECCHIN,

6. MANEID DE LAS MATERIAS PRIMAS

El auxiliar del aula mavil debe empacar en el economato todas las materias primas gue ya e encuentran
separadas pard cada clase; debe guardar las carnes en la nevera roja v pescados en la nevera amul. Los
productos lcteos y productos delicados que requieran refrigeracién {como los champifiones y cames frias)
deben almacenarse en neveras de icopor blancas, separadas adecuadaments &n recipientes plasticos v en ol
caso de los tres tipos de neveras todas deben fevar en su Interior pilas refrigerantes, que parantizan la
temperatura baja mientras se transportan estos productos.

Los productos secos y vegetales se deben llevar en canastas correctamente empacados.

Una vez se llegue al sitio de fa actividad y se instale el aula movil, estos productes deben llevarse al
refrigeradar (sl lo requiere), donde podra garanfizarse la lempératura optima, antes y durante &l laboratario
Las materias primas sobrantes se deben Empacar correctamente y volver a guardar en reclpientes adecuados

Jide s 2122006 24 b m
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plancadas v autorizadas | 5
- Mo ingresar ni utilizar celulares o aparatos electrdnicos (radios} en las clases o mientras se estén
realizando  preparaciones en los laboratorios. Tampoco estd permitida el ingreso de ohjetas

H & personales, maletas o bolsos. Solo se podrd Ingresar Implementos para |a preparacion de los
alimentos v material pfr":a_lt_ﬁmar nota de la elase. Guardar en los casilleros ubicados afuera del
laboratorio, el marral o bolsa con las pertenancias de cada uno,

- Hacer inventario de cada mesada y verificar el estade de los utensifios antes de iniciar [as clases.
| = S hay alguna anomalia el docenie deberd tomar evidencias y enviarlas en un email &
economata @ colmayer.edu.oo. )

.

- Contribuir con ‘el aseo del laboratorio v utensilios en general (esto incluye mesadas, repisas,

pozuelos, neveras, paredes, suelos, equipos, canecas, etc.) cada que ze termine |a clase utilizando

p_,.:; toma guia de desinfeccion la tabla de concantraciones. Realizar la desinfecclén en cada lzboratorin,
' gara cada clase y dejar traperos completamente limpkas v escurridos,

- Colaborar con el cuidado de los equipos v menaje que se encuentra en los laboratorios o los que
sean prestados en el economato, 5i hay daflo de alguno de estos el estudiante responsabie debe
dasumir los costos,

- Verificar que todos los equipos queden apagados y asegurarse de que las laves del gas queden
cerradas.

- Tomar todas las precauciones necesarias para gvitar accidentes (piso seco, encendido adecuado
de los hornos, utensilios corto punzantes bien ublcados, no jugar con los utensilios Bbc.).

- Devolver & menaje prestado en el ecenemats completamente limpio v seco.
- Mantener las zonas de circulacidn y ubicacidn de extintores libres de obsticulos,
- Dir buen manejo a la materia prima entregada (cadena de frio, limpieza, optimizacién ete.)

- Guardar en los lockers ubicados afuera del laboratorio, el morral o bolso cor las pertenencias de
cada uno,

- En caso de producirse un accidente, quemadura & lesidn comunicarlo inmediatamente al profesor

- Hacer buen uso de los residuss v no depositar sobras en los pozuslos para evitar que eslos se
ohstruyan,

- Entregar la materia prima scbrante &l economato empacada, rotulada v en buenas condiciones
higienicas asl como el carro transportador de alimentos,

- Los residuos de alto riesgo en salud publica generados del palla, carnes, pescado ete, se deben
guardar en bolsa transparente con el nombre de la materia ¥ fecha, para luego congelarlos en fas
neveras de cada laboratorio.

- Para la disposicion de los residuos sdlidos de los laboratorios 401 y 0%, estos: deben
transportarse en el container gris que es para edte fin, este carra debe regresarse a fa terraz. E
laboratorle 172 debe llevarse inmeédiatamente finaliza la clase, de acuerdo con indicacidn de
Gestidn Ambiental especificamente por el lixiviado de 1as basuras.

Debe contemplarse dentro del tempo del laborstoria, el espacio para el aseo v entrega del
latsoratoria.

2ded O3/062014 458 . m
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SANEAMIENTO

ARTICULO 28. Todo establecimiento destinado & la  fabricacian,
procesamiento, envase y almacenamiento de alimenios debe implantar v
desarrollar un Plan de Saneamiento con objetivos claramente definidos Y con
los procedimientos requeridos para disminuir los riesgos de contaminacion de
log alimentos. Este plan debe ser responsabilidad directa de la direccién de la

Empresa.

ARTICULO 29. El Plan de Saneamiento debe estar escrito v a disposician de la
.auloridad sanitaria competente e incluird como minimo los siguientes
programas;

a. Programa de Limpieza y desinfeccion:

Los procedimientos de limpleza y desinfeccién deben satisfacer las
necesidades pariculares del proceso y del producto de que se trate, Cada
establecimiento debe tener por escrito todos los procedimientos, incluyendo los
agentes y sustancias utilizadas as; como las concentraciones o formas de uso
¥ los equipes e implementos requeridos para efectuar las operaciones y
periodicidad de limpieza y desinfeccion,

b. Programa de Desechos Sdlidos:

En cuanto a los desechos sodlidos (basuras) debe contarse con las
instalaciones, elementos, reas, recursos y procedimientos que garanficen una
aficiente labor de recoleccion, conduccién, manejo, almacenamienta inemo,
clasificacion, transporte y disposicion, lo cual tendrd que hacerse observando
las normas de higiene y salud ocupacional establecidas con el proposito de
evitar la contaminacién de los alimentos, reas, dependencias vy equipos o el
deterioro del medio ambienta.

c. Programa de Control de Plagas:
Las plagas entendidas como artropodos y roedores deberan ser objeto de un
programa de control especifico, el cual debe involucrar un concepto de control

integral, esto apelando a la aplicacién armanica de las diferentes medidas de
control conocidas, con especial énfasis en las radicales y de orden preventivo,

CAPITULO VII.
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Conbimeacin de la Resolucidn “Por |3 cual se regiamenta el articulo 126 del Decrelo ey 019 de

2012 y se dictan atras disposiciones”

Articulo 10. Condiciones de instalacion y funcionamiento. Los equipos y
utensilios requeriran de las siguientes condiciones de instalacién y funcionamiento:

1.

Los equipos deben estar instalados y ubicados seqin la secuencia lagica del
proceso lecnologico, desde la recepcién de las materias primas y demas
ingredientes, hasta el envasado y embalap del producto terminado,

La distancia entre los equipos y las paredes perimetrales, columnas u otros
elementos de la edificacion, debe ser tal que les permita funcionar
adecuadamente y facilte el acceso para la inspeccién, mantanimiento,
limpiara v desinfaccion.

Los equipos que se ulilicen en operaciones criticas para lograr la inocuidad
del alimento, deben estar dotados de los instrumentos y accesorios
requerdos para la medicidn y registro de las variables del proceso. Asi
mismo, deben poseer dispositivos para permitic la toma de muestras del
alimento y materias primas.

Las tuberias elevadas no deben instalarse directamente por encima de las
lineas de elaboracion, salvo en los casos lecnologicamente |ustificados y en
donde na axista peligro de contaminacién del alimento.

Los equipos utilizados en la fabricacion de alimentos podran ser lubricados
con sustancias permiidas y empleadas racionalmente, de tal forma que sa
evile la conlarminaciin del alimento,

CAPITULO Wi
PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Articulo 11. Estado de salud, El perscnal manipulador de alimentos debe cumplir
con los siguientes requisitos.

1,

Contar con una certificacion médica en el cual conste ta aptitud o no para la
maniputacidn  de  almentss. La empresa debe tomar las  medidas
comespondientes para que al personal manipulador de alimentos sa |&
practigque un reconocimiento médico, por ko manos una vez al afo.

. Debe efectuarse un reconocimiento médico cada vez que S8 considers

necesario por razones clinicas y epidemioldgicas, especialments después de
una ausencia del trabajo motivada por una infeccidn gue pudera dejar
secuelas capaces de provocar conlaminaciin de los almentos que se
manipuien. Dependiends de la valoracion efecluada por el médico, se deben
realizar las pruebas de laboratorio clinlco u ofras que resulten necesarias,
registrando las medidas correctivas v preventvas tomadas con al fin da mitigar
la posible contaminacidon del alimento que pueda generarse por el estado de
salud dei personal maniputador.

En todos los casos, como resultado de [ valoracién médica se debe expedir
un certificado en el cual conste la aptitud o no para & manipulacidn de
alimentos

w
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4. La empresa debe garantizar el curmplmiento y seguimeento a los tratamienios
ordengdos por el medico. Una vez finalizado & tratamiento. el medico debe
expedir un cerificado en el cual conste la aptitud o no para la manipulacion de
almantcs.

5. La empresa as responsable de lomar [as medidas necesanas para gue no se
permita contaminar los alimenios directa o indirectamente por una parsona que
&8 sepa O sospeche que paderca de una enfermedad susceplbie de
transmilrse por los almentos, o gue sea portadora de una enfermedad
semejante, o que presante heridas infectadas, iritaciones cutaneas infectadas
o diarrea, Todo manipulador de alimentos que representa un rigsgo de esta
tipo debe comunicarlo & la empresa,

Articulo 12, Educacion y capacitacion. Todas |as personas gue realizan
aclividades do marmpuiacién de alimentos deben tener formacién en educacion
sanitana, principios basicos de Buenas Practicas de Manufaciura y practicas
higiénicas en manipulacion de alimantos, Igualmenta, deben estar capacitados
para llevar a cabo las lareas que s s asignen o desempenen, con 2l fin de que
se encuentren en capacidad de adoptar las precauciones y medidas preventvas
nNecesanas para evitar la contaminacion o deterioro da los alimentos.

Las empresas deben tener un plan de capacitacsbn continuo y permanente para el
personal manipulador de alimentos desde el momento de su contratacion y luego
sef reforzado medianta charlas, cursos u ofros medios efectivos de actlualizacion,
Dicho plan debae ser de por lo menas 10 horas anuales, sobre asuntos especificos
de que trata |a presente resolucidn, Esta capacitacion estara bajo la
responsabiidad de la empresa y podra ser efectuada por ésta, por personas
naturales o juridicas contratadas y por kas autondades sanitarias. Cuando el plan
de capacitacion se realice a través de personas naturales o juridicas diferentes a
la empresa, éstas deben demosirar su doneidad teconica y cientifica v su
formacion v experiencia especifica en las dreas de higiene de los alimentos,
Buenas Practicas de Manufactura y sistemas preventivos de aseguramiento de la
inocuidad.

Articulo 13. Plan de capacitacién. El plan de capacitacion debe contener, al
menos, los siguientes aspectos: Metodologia, duracion, docantes, cronograma y
temas sspecificos a impartir, El enfoque, contenkds vy alcance de la capacitacion
impartida debe ser acorde con la empresa, & proceso tecnologico y tipo de
establecimients de que se trale. En tode caso, la empresa debe demastrar a
través del desempeno de los operanios y la condicion sanitana del establecimiento
la efectividad e impacio de la capacitacidn impartida.

Pardgrafo 1. Para reforzar el cumplimiento de las précticas higienicas, se
colocardn an sitios estratégicos avisos alusivos a la obligatonedad y nacesidad de
su observancia durante la manipulacidn de alimantos.

Paragrafo 2. El manipulador de alimentos debe ser entrenado para comprender y
manejar el control de los puntos del proceso que estin bajo su responsabilidad y
la importancia de su vigilancia o monitoreq; ademas, debe conocer los lrmitqu del
punto del proceso y las acciones corectivas a tomar cuando existan desviaciones
en dichos limitas,
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operarios. E| uso de guantes no exime al operario de la ocbiigacidn de lavarse
las manos, segin k contempla el numeral 4 del presente articula.

11.No estd permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto, como
lampoco fumar o escuplr en las dreas donde se manipulen alimentos.

12.El personal que presente afecciones de la piel o enfermedad infectocontagiosa
debe ser excluido de toda actividad directa de manipulacién de alimentos,

13.Los manipuladores no deben sentarse, acostarse, inclinarse o similares en el
pasto, andenes o lugares donde la ropa de trabajo pueda contaminarse.

'4.Los visitantes a los establecimientos ¢ plantas deben cumplir estrictaments
todas las practicas de higiene establecidas en esta resoclucion y portar la
vestimenta y dolacion adecuada, fa cual debe ser suministrada por la Empresa.

CAPITULD IV
REQUISITOS HIGIENICOS DE FABRICACION

Articulo 15. Condiciones generales. Todas las materias primas e insumos para
fa fabricacion, asl como las aclividades de fabricacién, preparacion,
procesamienio, envasade y almacenamiento deben cumplir con los requisilos
descrilos en este capliulo para garantizar fa inocuidad del alimento.

Articulo 16. Materias primas e insumos. Las materias primas e insumas para las
actvidades de fabricacidn, preparacion, procesamiento, envase y aimacenamiento
de alimentes deben cumplir con los sigulentes requisitos:

1. La recepcidn de materias primas debe realizarse en condiciones que eviten su
contaminacion, alteracion y daflos fisicos y deben estar debidamente
ientificadas de conformidad con la Resolucidn 5109 de 2005 o las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, y para el caso de los insumos,
deben cumplir con las Resoluciones 1506 de 2011 yio la 683 de 2012, sagln
comesponda, o las nomas que las modifiquen, adiclonen o sustituyan

2, Toda materia pima debe poseer una ficha técnica la cual debe estar a
- disposicién de la autoridad sanitaria compelente cuando ésta lo requiera.

3. Las materias primas & insumos deben ser inspeccionados previo al uso,
clasificados y somelides a andlisis de laboratorio cuando asl se requiera, para
determinar si cumplen con las especificaciones de calidad establecidas al
efecto Fs responsabilidad de la persona natural o juridica propietaria del
establecimiento, garantizar |la calidad e inocuidad de las materias primas e
iNsUMos.

4. Las materias primas se someleran a la impieza con agua potable u otro medic
adecuado de ser requerido v, si le aplica, a la descontaminacion previa a su
incorporacion en las etapas sucesivas del proceso,
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4.3. FIRMA DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS

Las actas de entrega de inventarios deben estar firmadas por quien recibe de Ia siguienta
manera;

a. Personal docente Independiente de |a modalidad de contratacion:

1. Firma docente a guien se |e asigna el inventario. Cen su firma se compramete
hacer buen uso de los bienes muebles. a no prestar, trasladar, ni retirar de sy
dependencia, ni de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioguia, ninguno
de los bienes a su cargo sin previa autorizacion de su jefe inmediate ¥ notificacidn
por eschito al area de bienes y servicios La firma de los inventarios implica
responsabilidad administrativa, econdmica y fiscal. por tanto, seran responsables,
directa e individualments, por pérdida o dafio de los bienes muebles, salvo que
prevengan del deterioro natural o per ofra causa justificada

4. Firma del Jefe inmediatg — Decano (personal vinculado a |a Institucidn): Con su
firma tiene conacimiento dal Inventario asignade al personal a cargo

b. Empleados administratives:

1. Firma del empleado: Con su firma se compromete hacer buen uso de los bienes
muebles, a no prestar, rrasladar, ni retirar de sy dependencia, ni de la Institucidn
Universitaria Colegio Mayer de Antioguia, ninguna de las bienes a su cargo sin
previa autorizacidn de su jefe inmediato y notificacian por escrito al area de bienes
¥ senvicios. La firma de los inventarios implica responsabilidad administrativa
eccnomica y fiscal, por lanto, seran responsables, directa & individualmente, por
pérdida o dafio de los blenes muebles, salvg que provengan del deterioro natural a
par ofra causa justificada.

2. Firma del Jefe inmediato {personal vinculado a la Institucion): Can su firma tiene

conacimiento del inventario asignado al personal a cargo,

Para los cases a v b, en casa de retiro o terminagion dal contrate, talenic hurnano
exigira gl respectivo paz y salvo de almacén, entre otros, para preceder con el pago
de las prestaciones soclales.

¢. Contratistas:

1. Firma del Contratista: Con su firma se compromele hacer buen uso de los hienes
muebles, a no prestar, trasladar, ni retirar de su dependencia, ni de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, ninguno de Jos bienes a su carge sin
Previa autorizacion del supervisar ¥ notificacion por escrito al drea de blenes ¥
servicios. La firma de los inventarias implica responsabilidad administrativa,
ecenomica y fiscal, por tanta, serdn responsables, directa e individualmente, por
perdida o dafo de los bienes mueties, salvo que provengan del deteriors natural o
por ofra causa justificada,
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- Todo traslado o feintegra de bienes muebles requiere la aprobacitn del Area e
bienes y servicios, sin &l cum plimiento de este requisite &l tramite no es valido y los
bienes en cuestion continuaran bajo la responsabilidad de la persona a quien
oficialmante se asigné el bien,

- El parsonal de |a Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioguia debe velar
por la seguridad de su oficina, manteniéndala cerrada mientras se ausente de ella

- En casc de faltantes, perdida o extravio de beenes devoiutivos. al respansable.
voluntaria y espontaneamente, puede solicitar ante &| Comité de bienes muebles e
nmuebles, el deseo de pagar o reponer el elemento extraviado, con pago de
contado o autorizando por escrito deduccidn de su salaric o reponiendo el
elamenta

4.5. CONTROL DE INVENTARIOS FiSICOS DE LOS BIENES MUEBLES

El area de bienes y servicias elaborard un plan de visitas a las dependencias, con el fin de
realizar un inventario fisico de los elemeantos que figuren a su cargo. Si en las visitas se
encuentran elementos sin registro, se incorporaran al inventario cuando se delermine sy
angen, si se encuentran faltantes, se iniciard el procedimiento contemplado para éstos
Cas0s

La Biblioteca de la Institucion tendra un tratamiento especial con relacidn a los faltantes
de libros y similares, dado el servicio que presta a los usuarios, con el 1% del inventario
anual como margen de pérdida aceptable, Que exonera de respansabilidad fiscal a los
encargados del manejo de la biblioteca, slempre y cuando se compruebe gque los
funcionarios encargados cumplen con los controles interncs establecidos como son:

- Controlar el ingraso v la salida de ios libros.
Sancionar 1a no enirega cportuna y la pérdida de libros por pare de los
beneficiarios

El area de bienes y servicios llevard el control del invenlario devolutivo y de consumo.

Los bienes devolutivos llevaran registra como minimo de ubicacidn, identificacisn
responsable asignado, valor y cantidad. E| drea de bienes ¥ Servicios es responsable de
aclualizar de forma oporiuna, la informacidn en al modulo de inventarics, soportar
debidamente los traslados, entregas y toda novedad referente a dicho bienes

El area de bienes y servicios es responsable de la asignacion de codigos de todos los
bienes develutivos da 13 Institucion, con los cuales =a identifica cada bien, por ende no
deben existr cédigos repetidos, en caso de presentarse dicha situacién el auxiliar
responsable del drea de bienes y sarvicios debe proceder de inmediato con la asignacign
de un nuevo codigo.
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El area de bienes y servicios elabora el nventanc anual, del total de bienes devalutivos de
la Institucidén y en aguellas dependencias que requieren un mayor control, se llevara a
cabo dos inventarios en el afc. El Comité de blenes muebles & inmuebles decide cuales
dependencias requieren dos Inventarios en el afo,

Los bienes de consumo o devolutivos pertenacientes a los diversos laboratorics da la
Institucidn Universitaria Colegic Mayor de Antioquia, estan a cargo de los funcionarics o
contratistas designados para ello, cada decano de facultad tiene plenamente identificado
el funcionario o contratista responsable de cada laboratorio, quien llevara a cabo los
controles necesarios de ingreso, salida, traslado, préstamos, entre otros y velara por la
custodia de estos miIsmos.

4.6. BIENES FALTANTES

Se presentan faltantes cuando al realizar una toma fisica de inventarios, se presentan
alguna de las siguantes circunstancias:

Las cantidedes y caracleristicas fisico-1écnicas de los bienes encontrados no
coinciden con los registrades en los inventarios.

- Cuando el bien es prestade o trasladado a otra dependencia sin previo aviso al
grea de bienes y senvicios
Par la pérdida o robo de un bien, sin la debida nctificacion por parte del
rasponsable del mismo.

- Cuando el bien es cambiado por otros de similares caracteristicas fisico-técnicas y
ia novedad no es registrada en el drea de bienes y servicios.

En caso de presentarse bienes faitantes, se deberd dar cumplimiento a la reposicion del
bien, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que se deban adelantar contra el
responsable.

4.7. BAJA DE BIENES
4,7.1. DISPOSICIONES GENERALES DE BAJA DE BIENES
Es &l proceso mediante el cual la Institucion decide retirar un bien de su patrimonio.
La decision de baja de bienes esta en cabeza del Comité de bienes muebles e inmuebles
en el comité se expondrad un informe detalladc de las condiclones técnicas del bien o
bienes que se pretenden dar de baja; una relacidn de los costos de mantenimiento, para

aquellos bienes en los que aplique; las razones por las cuales se deben dar de baja y los
soportes tecnicos que sustenten (a obsolescencia en caso de reguerirse.

La baja se perfecciona con el retira fisico, el descargue en los registros contables y el

cumplimiento de los requisitos establecidos y la normativa vigente para cada caso, segin
el acto gue fe dio origen
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| No esta_permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto, como
tampoco fumar o escupir en las reas de produccidn o en cualquier otra zona
donde exisla riesgo de contaminacion del alimento.

k. El personal que presente afecciones de la piel o enlermedad
mfectocontagiosa debera ser excluido de toda actividad directa de
manipulacidn de alimentos.

I. Las personas que actien en calidad de visitantes a las reas de fabricacion
deberan cumplir con las medidas de proteccion y sanitarias estipuladas en el
presante Capitulo,

CAPITULO IV,

REQUISITOS HIGIENICOS DE FABRICACION

ARTICULO 16. CONDICIONES GEMERALES. Todas las materias primas y
demas insumos para la fabricacion as; como las actividades de fabricacion,
preparacion y procesamiento, envasado y almacenamiento deben cumplir con
los requisitos descritos en este capitulo, para garantizar la inocuidad y
salubridad del alimenio.

ARTICULO 17. MATERIAS PRIMAS E INSUMOS. Las materias primas &
insumas para alimentos cumpliran con los siguientes requisitos:

a. La recepcion de materias primas debe realizarse en condiciones que eviten
su-contaminacion, alteracién y dafios fisicos.

b. Las materias primas e insumos deben ser inspeccionados, previo al uso,
clasificados y sometidos a andlisis de laboratorio cuando as| se requiera, para
determinar si cumplen con las especilicaciones de calidad establecidas al
efecto.

€. Las materias primas se sometern a la limpieza con agua potable u otro
medio adecuado de ser requerido y a la descontaminacion previa a su
incorporacion en las etapas sucesivas del proceso.

d. Las malerias primas conservadas por congelacién que requisren ser
descongeladas previo al uso, deben descongelarse a una velocidad controlada
para evitar el desarrollo de microorganismos; no podran ser recongeladas,



ademds, se manipularn de manera gue se minimice la conlaminacion
proveniente de otras fuentes.

e. Las materias primas e insumos que requieran ser almacenadas antes de
entrar a las etapas de proceso, deberdn almacenarse en sitios adecuados que
eviten su contaminacion y alteracion,

f. Los depdsitos de materias primas y productos terminades ocuparan espacios
independientes , salvo en aguellios casos en que a juicio de la autoridad
sanitaria competente no se presenten peligros de contaminacion para los
alimentos.

g. Las zonas donde se reciban o almacenen materias primas estaran
separadas de las que se destinan a elaboracién o envasado del producto final.
La autoridad sanitaria competente podrd eximir del cumplimiento de este
requisito a los establecimientos en los cuales no exisla peligro de
contaminacion para los alimentas.

ARTICULO 18. ENVASES. Los envases y recipientes utilizados para manipular
las materias primas o los productos terminados deber n reunir los siguientes
requisitos:

a. Estar fabricados con materiales apropiados para esiar en contacto con el
alimento y cumplir con las reglamentaciones del Ministerio de Salud.

b. El material del envase deberd ser adecuado y conferir una proteccion
apropiada contra la contaminacion

c. No deben haber sido utilizados previamente para algun fin diferente gue
pudiese ocasionar la contaminacién del alimento a contener

d. Deben ser Inspeccionados antes del uso para asegurarse que estén en buen
estado, lmpios y'o desinfectados. Cuando son lavados, los mismos se
escurriran bien antes de ser usados.

e. Se deben mantener en condiciones de sanidad y limpieza cuando no estén
siendo utilizados en la fabricacion.

ARTICULO 19. OPERACIONES DE FABRICACION. Las operaciones de
fabwricacion deberdn cumplir con los siguientes requisitos:
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servir de apoyo a ls formacion de tal manera que permita el desarrollo practico de las actividades de
docencia, investigacidn, y extension de la Tecnologfa en Gastronomia, partiendo de la adecuada gestion
gue s& realice en el economata.

ALCANCE

Aplica para todos los usuarios del econemato v de los laboratorios de Gastronomia desde el inicio de las
practicas hasta su finallzacion,

INICIA: Planeacidn vy programacion de  los
pedidos v de las clases practicas.

TERMINA: Entrega de las materias primas parala |

ejecuciin de los laboratorios durante el semestre.

) CICLO DEL PROCESD
PLAMEAR HACER VERIFICAR ACTUAR
Entrega de los | Werificar la devalucidn
laboraterios vy la| de menaje y equipos
materia prima para las | prestados a los usuarios
Frogramacion de [as| dases practicas en el | de los laboratorios en
| tlases practicas en los | dia a dia a los docentes. | su respectiva formato,
Tabaratarios de
Gastronomla, medlante | préstama de menaje v | Verificar las
los clase a clase que | equipos a los | temperaturas de los
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recepcian ¥ | materia prima.
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disponibilidad de los | sconomato. Controlar fos aspectos
| laboratorios segun significativos para
| capacidad de | Inventario diario  del | prevenir los impactos,
acupacisn, menaje ¥ equipos de

| cada
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finalizar las pricticas,

Evaluar pericdicamente
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L Utlizar articulos electrénicos como computadores, ipod. | phone. mp3, celulares
u olros.

M. Entrar al laboratonn, malelas, boisos o bolsas

M. Mo tener las vacunas v examenses médicos a la orden del dla de acuerdo a los
limeamientos Institucionales.

ARTICULD 3, Sa deba hacer uso parmanaente de las BPL (Buenas practcas de
laboraiorio), BPM {Buenas prdclicas de manufaclura), al igual gue de los PEPS
|prmero an enirar, primerg en salir)

Para trabajar en los laboratorics es obligatorio que los estudiantas v el perscnal
docente porten la siquiente indumentaria e implamentos contenidos en los likerales
slguientes

1. Laboratorio Gastronamia y Econamata:

a, Litihzar el uniforme completo ¢ ajustado, limpea v planchada, prefariblemente de
tela antfiuidos. Chagqueta, pantaldn, delantal (mico), zapatos de chel blancos,
medias blancas. camiseta blanca, mayva y toca

k. Cada estudianmie debe portar dos limpiones v una toafla amariiia, cuchille y
piedra de amodar,

Z. Laboralonos Ciencias de 1a Salud y Central de Materiales:

a. Uisar delantal de color blango antifluidos, largo @ la rodilla, manga larga, pufio
sjustado y con cierre, limpio y planchado, El delantal se debe poner
inmadiatamenie antes de enfrar al kboratorio v guitar immediatamenie antes de
galir del aboralorio,

b. Usar zapatos cerados adelanie v en los talonas. Los zapatos estilo "Suecos” na
eatdn permitidos

¢ Usar pantaldn largo. Los pantalones y |as faldas cotas no astan pemuitidos.

d. Ingreaar al laboralorlo con los implemenios necesaros (guantes de latex, kit da
limpieza, gafas, gorre, mascarila, propipeteador & implamentcs para sangia,
larminas porta abjielos v laminas cubrechjaios).

3. Laboralorio de Suslos:

a. Usar ropa v equipo de seguridad regueridos

b. Para el manejo de material pulverizados (minerales o arenas de moldaa), los
esiudiantes, al personal docents y laboratositas debaran usar bata, guantes de
algoddn o carnaza, lentes de saguridad. mascarilla contra polvos, zapatos
carrados con suala anlideslizante.
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u. Los grifos, en lo posible . no deben requerir accionamiento manual. En las
proximidades de los lavamanos se deben colocar avisos o advertencias al
parsonal sobre la necesidad de lavarse las manos luego de usar los servicios
sanilarios, después de cualquier cambio de actividad y antes de iniciar las
labores de produccidn,

v. Guando lo requieran, deben disponer en la reas de elaboracion de
instalaciones adecuadas para la limpieza y desinfeccion de los equipos y
utensilios de trabajo. Estas instalaciones deben construirse con materiales
resistentas al uso y a la corrosion, de facil limpieza ¥ provistas con suficiente
agua fria y caliente, a temperatura no inferior a 800.C.

ARTICULO So. CONDICIONES ESPECIFICAS DE LAS AREAS DE
ELABORACION. Las reas de elaboracion deben cumplir ademas los
siguientes requisilos de diseno y construccion:

PISOS Y DRENAJES

a. Los pisos deben estar construidos con materiales que no generen sustancias
o contaminantes loxicos, resistentes, no porosos, impermeables, no
absorbentes, no deslizantes y con acabados libres de grietas o defectos que
dificulten la limpieza, desinfeccitn y mantenimiento sanitario.

b. El piso de las reas himedas de elaboracion debe tener una pendiente
minima de 2% y al menos un drenaje de 10 cm de diametro por cada 40 m2 de
rea servida, mientras que en las reas de baja humedad ambiental v en los
almacenes, la pendiente minima sera del 1% hacia los drenajes, se requiere de
al menos un drenaje por cada 90 m2 de rea servida. Los pisos de las cavas de
refrigeracion deben tener pendiente hacia drenajes ubicados preferiblemente
en su parte exterior.

c. El sistema de tuberias y drenajes para la conduccion y recoleccidn de las
aguas residuales, debe tener la capacidad y la pendiente requeridas para
permitir una salida r pida y efectiva de los volimenes méaximos generados por
la industria. Los drenajes de piso deben tener |a debida proteccion con rejillas
¥, sl s& requieren trampas adecuadas para grasas y sdlidos, estardn disefadas
de forma que permitan su limpieza.

PAREDES

d. Enfas reas de elaboracion y envasado, las paredes deben ser de materiales
resistentes, impermeables, no absorbentes y de facil limpieza y desinfeccién,
Ademas, segin el tipo de proceso hasta una altura adecuada, las mismas
deben poseer acabado fiso y sin grietas, pueden recubrirse con material
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