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Introduccioén Formato de Pedidos

El siguiente formato les permitird solicitar los
pedidos semanales de alimentos y registrar toda la
informacién requerida, ademés de llevar un control
de las cantidades solicitadas y las cantidades
realmente recibidas.

El siguiente documento — guia esta dirigido
principalmente a los trabajadores y encargados del
area de nutricion del Zoologico de Cali, por medio
del cual podran aprender a manejar y diligenciar
formatos estandar especialmente para los

procesos de abastecimiento y preparacion de las ZogLagico FUNDACION - 200L0GICO DE CAL
. . .. .. . Carrera # 02 Oeste, Calle 14
dietas alimenticias y los procedimientos de = Direccién: Barrio Sta_ Teresita Gali, Valle
De CaLi Teléfono: (57 - 2) 892 7474

almacenamiento, propuestos por los estudiantes
de la Universidad Icesi durante el desarrollo de su ——
proyecto de grado en esta area. Direccion: Telgfono:

Cantidad Unidad Detalle Porcentaje Observaciones

ORDEN DE PEDIDO No. Orden:

¢ Por qué utilizar estandares en el area de
nutricion?

Porque permiten ejecutar las tareas diarias de
manera mas facil y eficiente, por medio de formatos

. , . . . Elaborado Recibido
sencillos; los cuales permiten realizar los trabajos por: e por: e ]
repetitvos de una “mejor forma” y mejorar
continuamente, al obtener un sistema cada vez mas
organizado y productivo.

Con respecto a este, es necesario aclarar
algunos campos a diligenciar:

v" Proveedor: empresa a la cual se le hace y
envia la orden de pedido.

v' Cantidad: nimero de unidades requeridas a
solicitar por cada alimento especifico.

v" Unidad: presentacién de la materia prima que
se esta solicitando (litros, gramos, toneladas,
unidades, por ej. nimero de huevos, nimero
de compotas, entre otros).

v' Detalle: identificacién de la materia prima que
se esté solicitando en el mercado.

v' Porcentaje: cantidad porcentual del alimento
a solicitar, la cual varia dependiendo del
consumo de los animales.

v" Observaciones: notas pertinentes
relacionadas con el producto a solicitar.
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Aclaracion: este campo puede quedar en
blanco (no es obligatorio).

v' Elaborado por: persona encargada de
diligenciar las solicitudes de materia prima
requeridas por el encargado del proceso de
produccién. Se debe incluir la fecha de
elaboracioén de la orden de pedido.

v Recibido por: persona que recibe las
solicitudes de materia prima (proveedor). Se
debe incluir la fecha en la que se recibid la
orden de pedido.

Una vez diligenciado, el formato debe ser
enviado por via fax o escaneado y enviado por
correo electrénico con 24 horas de anticipacion,
para que pasadas éstas el pedido arribe a
primera hora del dia (5:00 am) al area de
nutricion del zoolégico.

Con respecto al plan de implementacion de las
5’s establecido, se deben tener en cuenta los
siguientes puntos:

...Clasificar y Ordenar...

g
" WHERE DID
1PUT THE /)

Es necesario que semanalmente, clasifiquen las
herramientas, = materiales, alimentos, etc.
Necesarios de los innecesarios; es decir; los que
se usan y necesitan con frecuencia, de los que
pasan mucho tiempo en un lugar sin utilizarse,
ocupando espacio y obstaculizando el paso, para
posteriormente, ordenar los elementos
necesarios de acuerdo a la frecuencia de
utilizacién de éstos.

Para los elementos necesarios, con respecto a
los lugares de almacenamiento se recomienda:

e Bodega: organizarlos y ubicarlos de
acuerdo al peso (el de mayor peso sobre el
piso), volumen (el que ocupa mas espacio
sobre el piso), tipo de elemento
(herramienta, material, alimento, etc), y
namero de veces que se necesita en el dia
(el que mas se necesita debe estar siempre
visible y a la mano).

e Cuarto frio: organizar y ubicar las dietas
alimenticias de Clinica, Parque, CAFS vy
Rotacién, en este orden especifico de arriba
hacia abajo en la estanteria de 4 niveles,
considerando en cada nivel, su organizacion
por frecuencia de salida (por prioridad de
alimentacién de los animales de cada zona).

e Neveras: clasificar los productos carnicos,
ubicando en una nevera todas las carnes
rojas y blancas y en la otra los pescados.
Dentro de cada nevera, se deben separar
los diferentes tipos de productos cérnicos, y
ubicarlos de acuerdo al tiempo méaximo que
deben permanecer alli y a la frecuencia con
gue se requieren.

v' Las carnes blancas deben conservarse
méaximo 2 dias.

v' Las carnes rojas que han sido cortadas
en trozos pequefios deben conservarse
méaximo 2 dias.

v' Las carnes rojas que han sido cortadas
en trozos grandes deben conservarse
méaximo 5 dias.

v' Los pescados con bajo contenido graso
(tilapia, manteco) deben conservarse
maximo 1 dia.

e Despensa: clasificar y organizar los
suplementos para enriquecimiento animal de
acuerdo a su fecha de vencimiento (los que
tiene una fecha préxima a vencerse deben
ubicarse adelante para gastarse primero), y
requerimientos para entrenamiento animal.
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Con respecto a los lugares de preparacion de
las dietas alimenticias se recomienda:

Organizarlos y ubicarlos de acuerdo al peso,
volumen, tipo de elemento (herramienta, material,
alimento, maquinaria, etc), y numero de veces
gue se necesita en el dia (cercanos a los puestos
de trabajo).

Al final de la jornada laboral aprovechar el tiempo
estipulado en el cronograma de trabajo (2 horas)
para dejar organizado el puesto para el dia
siguiente, organizando los recipientes (si ya se
han demarcado para cada especie) de abajo
hacia arriba, ubicandolos de acuerdo al orden de
preparacion de las dietas de cada especie.

Para los elementos innecesarios, tanto para los
lugares de almacenamiento como preparacion de
las dietas alimenticias, se recomienda:

Hacer uso del siguiente formato estandar,
conocido comUnmente como “Estrategia de la
Etiqueta Roja”, la cual nos sirve para identificar
facilmente elementos potencialmente
innecesarios en el &rea de nutricion. Estas
etiquetas deberan colocarse en elementos que
necesitan ser evaluados, antes de desecharse.

ETIQUETA ROJA - AREA DE NUTRICION

1. Maguinaria 4. Suplementos

Categoria 2. Herramientas 5. Documentos

3. Equipo de manejo de materiales |6. Otros

Nombre del articulo

Cantidad Valor

1. No se necesita

2, Defectuoso

Razdn -
3. Usado con poca frecuencia

4. Otro

Desechado por: (departamento/division/sesion)

Fecha Actual: Fecha en que se debe desechar:

Con respecto a los campos a diligenciar:

v/ Categoria: proveer una idea general del tipo
de articulo etiquetado.

v" Nombre del articulo: dar a conocer de
manera especifica el articulo.

v Cantidad: indica el nimero de articulos
incluidos en la etiqueta.

v" Razén: describe por qué se decidié evaluar
dicho articulo.

v' Desechado por: indica el nombre del lugar
responsable del etiquetado.

¥v' Valor: incluye el precio del articulo.
¥'  Fecha actual: determina la fecha de reporte.

v Fecha en que se debe desechar: como su
nombre lo indica, es la fecha en que se le
debe dar el tratamiento adecuado al articulo.

Después de la evaluacion de cada elemento, se
debe determinar qué hacer con ellos
(desecharlos, donarlos, venderlos, regresarlos,
prestarlos,  distribuirlos) en un  tiempo
determinado.

En cuanto a los desperdicios de alimentos y
cédscaras que se acumulan en los puestos de
trabajo, una vez finalicen las dietas de cada
jornada, deberan ubicarse en un lugar donde no
contaminen ni ocupen mucho espacio, Y
posteriormente sacarlos a la Compostal.

...Limpiar...

Todo lugar de trabajo debe permanecer limpio e
higiénico, sobre todo si se trabaja con alimentos,
pues facilmente pueden transmitirse bacterias y
afectar no sélo la salud de los animales, sino la
de los trabajadores y su ambiente de trabajo.

No sélo se trata de barrer y trapear, sino de
revisar periédicamente la posibilidad de que se
presenten goteras, humedad, fugas, derrames,

A

UNIVERSIDAD

!a
2w [CESI




Z00LOGiICO

De CaLi
acumulacion de materiales, etc.; que puedan
estar afectando un correcto almacenamiento de
los alimentos, pues estos siempre se deben
conservar frescos y protegidos de contaminarse
con otros alimentos, pues puede resultar
peligroso para la salud de los que lo consumen,;
ademas de un lugar desagradable e inseguro
para trabajar.

De acuerdo al siguiente plano del area de
nutricion, se deben asignar responsables por
cada zona (delimitada con lineas imaginarias),
quienes semanalmente deberan realizar una
limpieza profunda del lugar correspondiente, es
decir, no sélo barrer y trapear, sino detectar
anomalias y avisar, ademas de evitar
acumulacion de elementos innecesarios en el
lugar.

v
2
’\’/
\
Sol

1dAdl
ap edapog

oy
4%

@ Gontenedores (Cojcentrado preparada) @
TR /

Bioterio de

$

%
g @

Como se presenta en el gréfico:

Zona 1. correspondiente al encargado de
preparar las frutas.

Zona 2: correspondiente al encargado de
preparar las verduras y legumbres.

Zona 3: correspondiente al encargado de
preparar las frutas.

Zona 4: correspondiente al encargado de
preparar los alimentos carnicos.

Zona 5 (Cuarto frio): correspondiente al
encargado del bioterio de grillos y ratones.

Zona 6 (Bodega): correspondiente al encargado
de preparar las dietas de los animales de la
clinica.

Sin  embargo, se recomienda hacer una
inspeccion rapida al lugar de trabajo antes de
empezar cada jornada, ademas de arreglar el
puesto de trabajo y alistar la materia prima y
herramientas a utilizar, en maximo 5 minutos.
Asi como, al finalizar dejar limpio y desinfectado
todo (utilizar hipoclorito de sodio) y asegurarse
de que todo quede “brillante” y “en su lugar”.

...Estandarizar...

Se deben asignar a parte de los 6 encargados de
las zonas de limpieza, 3 responsables de mayor
nivel en el area de nutricién (coordinadores y/o
administradores) para que mantengan en el
tiempo los 3 puntos considerados previamente
(clasificar — ordenar — limpiar), efectiva y
eficientemente y fomenten asi la participacion
activa de los trabajadores y compromiso con la
organizacion, contribuyendo al mejoramiento de
los procesos y procedimientos que se realizan en
el area de nutricién.

Cada uno de los responsables debera verificar el
cumplimiento de estos aspectos por medio del
siguiente formato estandar:

[Area asignada: | |

Verificacién Cumplimiento de 3s ‘EI p— ‘ ‘Fecha:
laborado por:

§ correspondiente Frecuencia

P,

& © N N
No. Descripcion del trabajo & béw Q\@W ‘\,6‘ 0‘\?‘ ‘\e‘o @(p
KPS & |

o

$
&

o,

&
4’\‘\@
&

Clasificacion de inventarios (peso,
forma, frecuencia de salida)

X X

2 Uso de Estrategia - Etiqueta Roja X X

3 [ Tratamiento a los items innecesarios X X

Organizacién de elementos a utilizar
4 por cercania a puestos de trabajoy X X
frecuencia de uso

Ubicacién en zonas demarcadas X X

Organizacidn de puesto de trabajo X X

5
6
7 Limpieza de las zonas asignadas X X
8

Identificacién de anomalias X X

Limpieza y desinfeccién
9 (recipientes, herramientas, X X
maguinaria)
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Como se observa en el gréfico anterior, se debe
verificar segun el tipo de tarea y punto a
considerar (clasificacion — orden — limpieza) si la
tarea se estd cumpliendo segun la frecuencia
asignada (diaria — semanal — quincenal -
mensual — anual). En caso de no ser asi, se
deben programar reuniones periddicas con los
trabajadores, para conocer a qué se debe su no
cumplimiento, y bajo esto, si es por falta de
entendimiento, explicarles de nuevo la
metodologia y motivarlos, explicandoles los
beneficios para ambas partes (Organizacion —
Trabajador).

Asi mismo, realizar estandares en tamafio A3 y
tomar fotos del antes y después, y ubicarlos en
un zona visible a 1 metro de distancia, donde los
operarios puedan observar y recordar cada dia
como deben realizar determinada labor y como
debe quedar su lugar de trabajo.

Los mismos encargados asignados previamente,
serdn los responsables de evaluar si el
desempefio del sistema ha mejorado, por medio
de indicadores, como:

v' Tiempo empleado en organizacion de
elementos y almacenamiento de dietas.

v' Tiempo empleado en organizacion del
puesto de trabajo y preparacion de las
dietas.

v' Frecuencia de limpieza de los lugares
asignados.

v' Registro de herramientas que salen y
entran al sistema.

Este dltimo, se debe evaluar cada vez que se
presenta una entrada o salida de elementos en el
area. La persona encargada, debe estar
pendiente que los registros hechos por los
operarios estén completos y correctos.

El siguiente formato debe colocarse a la entrada
de la bodega, cuarto frio y cocina, en un lugar
visible y al alcance de todos.

Materiall Cantidad | Responsable | Fecha | Fecha | ODServaciones
{unidades) Salida | Entrada
Herramienta

A continuacion se describe cada campo a llenar
por parte de los operarios:

v' Material/Herramienta: todo tipo de articulo
que sale del sistema.

v' Cantidad (unidades): nimero de articulos
gue se van a sacar.

v Responsable: persona encargada de
responder por el articulo que sale y/o entra al
sistema.

¥v" Fecha Salida: fecha en que el articulo sale
del sistema.
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v Fecha Entrada: fecha en que se debe
regresar el articulo.

v" Observaciones: lugar en que se debe colocar
y almacenar el articulo ademas de notas
extras a considerar.

Hojas de Verificacién

Para evaluar la efectividad de los puntos
anteriores en el tiempo, es necesario que los
encargados lleven consigo una hoja de
verificacion 'y evalilen semanalmente el
cumplimiento de las tareas por parte de los
operarios.

v" Hoja verificacién - Bodega:

REA DE NUTRICION

Fecha:

HECK LIS!

Area asignada:
Elaborado por:

L Semana
Descripcion Total
1 2 31415

Lugar Pregunta

Agrupados en diferentes lugares, y los
innecesarios ubicados en un lugar que no
obstaculice u ocupe mucho espacio

. Los necesarios se han clasificado de
Han clasificado los elementos
N R . |acuerdo al peso, forma, tipo y frecuencia
necesarios de los innecesarios?

de salida?

Alos innecesarios se les ha dadoel
tratamiento adecuado (desechar, donar,
vender, regresar, prestar, distribuir)?

Por frecuencia de utilizacién, peso,
volumen, tipo de alimento, herramienta o
material?

Bodega Han ordenado los elementos

necesarios bajo criterios Se utilizan las zonas demarcadas con los

establecidos? bordes amarillos?

Los slogans, posters, etiquetas, estandares
se encuentran en un lugar visible?

El encargado de realizar limpieza al lugar
cumple con lo establecido?

Se han identificado anomalias (averias,

Se ha realizado limpieza en el
fugas)?

lugar correctamente? - —
Hacen uso de estandares visuales para

indicar el cémo debe quedar el lugar
después de la jornada de trabajo?

Puntaje: 0=Malo 1=Regular 2=Bueno 3=Excelente

v" Hoja verificacién — Cuarto Frio:

CHECK LIST - AREA DE NUTRICION

Area asignada:

Fecha:
Elaborado por:
Lugar Pregunta Semang Total
1 2 3| 415

Agrupados en diferentes lugares, y los
innecesarios ubicados en un lugar que
no obstaculice u ocupe mucho espacic

Han dlasificado los La materia prima y dietas alimenticias

elementos necesarios de los [almacenadas se encuentran en lugares

innecesarios? diferentes y en buenas condiciones?
A los innecesarios se les ha dado el
tratamiento adecuado {desechar,
donar, vender, regresar, prestar,
Las dietas alimenticas se ubicanen la
estanteria de acuerde a la frecuencia

Han ordenado los elementos de salida vrpynréreas (Clinica, Parque,

Cuarto frio  |necesarios bajo criterios CAFS, Rotacion)?

establecidos?

Se utilizan |as zonas demarcadas con
los bordes amarillos?

Los slogans, posters, etiquetas,
esténdares s encuentran en un lugar

Se ha realizado limpieza en
el lugar correctamente?

El encargado de realizar limpieza al
lugar cumple con lo establecido?

Se han identificado anomalias
(humedad, temperatura inadecuada,
fallas en el motor)?

Las dietas alimenticias son
almacenadas en canastillas cubiertas
con una bolsa pl3stica con agujeros

para consenvar |os alimentos frecos?

Puntaje: 0=Malo 1= Regular

v" Hoja verificacion — Neveras:

|Area asignada:

Elaborado por:

2=Bueno 3 =Excelente

Lugar

Pregunta

Descripcion

eman:

Total

Neveras

Los productos cénicos son
almacenados correctamente?

En una nevers se congela I3 carne roja y
blanca, y en |3 otra los pescados?

Se mantiene |a temperatura requerida
(10°¢)?

Los carnes rojas se ubican a parte de las
carnes blancas y se clasifican per tipo de
alimento, al igual que los pescados (tilapia,
manteco) y de acuerdo a |a frecuencia en
que deben salir para descongelamiento?

Las carnes rojas se conservan en la nevera
que ha sido cortada en trozos pequefios
hasta 2 dias  en grandes hasta 5 dias?

Las carnes blancas se conservan en la
nevera maximo 2 dias?

Los pescados con baje contenido graso
(tilapia, manteco) se conservan méximo 1
dia?

Se realiza limpieza constante de
lag neveras?

Considerando cada anaquel, para evitar
ltraspaso de bacterias entre estos?

Puntaje: 0=Malo 1=Regular

2=Bueno 3 =Excelente

v" Hoja verificaciéon — Despensa:

CHECK LIST - AREA DE NUTRICION

|Area asignada:

Fecha:
Elaborado por:
o semana
Lugar Pregunta Descripcion Total
1[2]3]a
Se revisa constantemente |as fechas de
vencimients de los productos empacados?
Los suplementos para
- - se ubican en los anaqueles los suplementos
enriquecimiento animal son =
por prioridades (de acuerdo a su fecha de
almacenados correctamente? e i "
Despensa vencimiento y frecuencia de salida)?

Los productos se conservan a temperatura
ambiente?

Se realiza limpieza constante de
la despensa?

Cuando ¢l producto se dafia fvencimiento,
factores externos), se retira inmediatamente
de I despensa?

Puntzje: 0=Malo 1 =Regular

2=Bueno 3 =Excelente
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CHECK LIST - AREA DE NUTRICION
Area asignada:
Elaborado por:

Fecha:

Semana

Lugar Pregunta D
g ’ 1/2/3[4]58

Total

‘Agiupados en diferentes lugares, y los inmecesarios
ubicados en unlugar que no obstaculie u ocupe

necesarios de los Los necesarios se han clasificado de acuerdo al peso,

form, de 3lida?

#los innecesarios se les ha dado el ratamienta

adecuado [desechar, donar, vender, regresar, prestar,

distribuir]?

For frecuencia de utilizacién y cercania 2 los puestos

detrabajo?

Se ubican Iz elementos enla 20na demarcada en
éstos?

S utilizan adecuzdamente los recipientes de scuerdo

Han ardenado los elementos
necesarios bajo citerios
establecidos?

sud
Uilizanas 2 horas 31 final de a jomada para organizar
ol puesto para el dia sigui

Organizan los fecipientes de acuerdo al orden de

Cowina preparacidn de las dietas?
[parte central] Los slogans, posters, etiquetas, estindares se
encuentran en un lugar visible?
Los encargadas realizan limpieza a las 4 2onas
cormespandientes, constantemente?

¢ han identiisada anomallas (averlas, hugas)?

Inspeceionan su lugar de trabajo antes de empezar la

e retiran los desperdicios que genera cada puest de
Seha realizado mpiezaen el [y
lugar £

I después de cada
uso eon hipooarito de sodio?

Desinfectan ylimpian [0 implementos y herramientas
wilizadas, después de finalieat lajamada?

Haven uso de estandares visuales para indicar el

o6 quedar el lugar después de

trabajo?

Puntaje: 0= Malo 1= Regular 2 = Bueno 3= Excelente

Con respecto a esta, es necesario aclarar
algunos campos a diligenciar:

v Area asignada: éarea correspondiente a
verificar el cumplimiento de los puntos
anteriores.

v' Elaborado por: responsable del éarea
asignada de diligenciar los campos de la hoja
de verificacion.

v Fecha: fecha en la que se diligencia el
formato estandar.

v Semana (1,2,3,4 y 5):sobre cada dia de la
semana evaluado, de acuerdo al puntaje que
aparece al final de la hoja, se debe colocar
sobre ésta en la medida en que el nivel de
cumplimiento de la tarea descrita se cumpla,
el valor asignado (0,1, 2 o 3).

v' Total: al finalizar cada semana, se deben
sumar los puntajes obtenidos en determinada
tarea.

Las tareas que presenten los puntajes mas bajos
en la columna total, deben tener una evaluacion
pertinente con los encargados de toda el area de
nutricion; para verificar por qué no se esta
cumpliendo con lo previamente establecido y
tomar decisiones correctas y a tiempo, sin
descuidar el resto de las tareas por haber
obtenido puntajes mas altos.

Beneficios Esperados

v" Reduccioén de los desperdicios de alimentos,
inventarios, tiempos de busqueda,
caminatas, fatiga, errores en la distribucion
de las dietas, accidentes de trabajo, costos
de operacion, entre otros.

v" Mejor utilizacién del espacio, obtencion de
areas de trabajo mas limpias, organizadas y
seguras para los operarios, mejor control de
los procesos y procedimientos que se llevan
a cabo en ésta y de los flujos e inventarios
en el sistema.

v' Autodisciplina, compromiso, motivacion,
participacion, mejor desempefio en el lugar
de trabajo, y gracias a los estandares
establecidos, una mayor facilidad para
realizar su trabajo en menor tiempo y de la
mejor manera posible.

Nota Aclaratoria:

Los formatos aqui presentados, seran
entregados en forma digital al area de nutricion
en un archivo aparte, para una mejor visibilidad y
realizacion de cambios y/o ajustes que el
Zooldgico considere mas adelante.
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