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NUMERO ' PROCESO/TEMA DIRECTRIZ ESPECIFICA OBSERVACIONES CONTROLES
Para la atencién de los servicios de alimentacion en La Para realizar la facturacién, se
1 Camet o documento de identificacion Cooperativa, se debe solicitar el camet ¢ documento de N/A solicitar el camét en fisico ¢
identificacion del trabajador cédula
Solo se vendera con cupo a personas
El pago a través del cupo, sblo se permite si el asociado presenta distintas al titular , si este solicita la .
2 Uso del cupo su camet o documento de identidad autorizacién por escrito ¢con un comeo o Mensa;ter: t:xtg d:llcgmpra a
memorando. ves de cup
Control por parte del personal de
seguridad.
R ) . El uso de equipos, articutos o menaje sélo se autoriza dentro de Toda salida de equipos 0 menaje
3 Uso de menaje, equipos, utensilios las instalaciones del restaurante NIA debe tener como soporte la firma
de! Supervisor Alimentos vy
Bebidas
La atencién al piblico en el restaurante solo se realizard en los solo se atiende fuera de los horarios No se realiza venta de productos
i i idos
il . . A establgcldos y cuentan con prioridad en en hqrangs no es!ablfacu
4 Responsabilidad compartida hararios es{abzmgzzri%zfgsa ds:ldae;n;ilicuerdo con los situaciones autorizadas al personal de Publicacién de horarios de
q seguridad y producclén atencion en la sede
Todos los empleados deben hacer un uso adecuado de los L,
. al restaurante
5 Responsabilidad compartida equipos, ulensilios e instalaciones del restaurante, garantizando su N/A Revision ?;ggz:alivo
cuidado y cumplimiento de las normas de BPMD
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NUMEROQ PROCESOITEMA DIRECTRIZ ESPECIFICA OBSERVACIONES CONTROLES
Todos los usuarios de los restaurantes y zonas comunes deben . . N
- L h . .. | l-05 usuarios deben garantizar la entrega de
- . dejar los espacios limpios y libres de basura. Cualquier desperdicio :
6 Responsabilidad compartida debe ser depositado en los recipientes designados para ello, menajrzgéggfgga:ec;?;;iztzz:::;e sin NIA
respetando las normas de separacidn de residuos solidos. ! 'vp ) ’
+ 7 *o
Las solicitudes de requisicibn de consumo sdlo se debe realizar .
. " Se despachan solicitudes con
7 Despacho de solicitudes para fines laborales y en es;::: ;:eugebe detalles el motivo de 1a N/A memorando o RQI aprobada
El memorandoe debe contar con la
Las solicitudes de alimentacién para aclividades laborales deberén oean‘::g%?:"e?:y:;e g:;ﬁ;e:é ?:chs)sdgel
- realizarse mediante memorando y se atenderan segun el menu del| . - peracion. N Se despachan solicitudes con
8 Despacho de solicitudes dia o la disponibilidad. Cada &rea debe asignar un responsable solicltante: También deben come"e'.—' motivo memorando 0 RQI aprobada
a}a reclamar el pedido de la solicitud, referencias sugeridas,
P p ’ canfidades, fecha, hora de recogida y
nombre de identidad de! solicilante
Los usuarios de los servicios de alimentacion deberan mantener
un comportamiento adecuado, y respetar las normas de
g Respeto y buen trato convivencia.El incumplimiento de las normas establecidas podra N/A NIA
resultar en sanciones, que seran determinadas conforme a los
procedimientos intemos de la cooperativa.
Recipient torizad El persanal de! Restaurante Corporativo sdlo puede servir N/A Persona! del restaurante
10 ecipientes auionzados alimentos en el menaje establecido para el servicio corporativo
En caso de que se agoten las opciones
disponibles, se ofreceran altemativas segun| El cajere solo podra facturar un
Se autoriza la venta de un unico almuerzo por persona. El cual Porlzaedsa“zz I;dc;ﬁ:::ee:; ?1:2}10 ( £l Ajlm:fzﬁnzzrtgfrsggil das
11 Cantidad Aprobada: esta sujeto a la disponibilidad de! ment y la oferta del dia, P yge
respetando los gramajes establecidos por porcion. acompa.ﬂante. proteina, arroz, sopa, postre,| encargado del autoservicio solo
behida) como maxime permitido por puede entregar un almuerzo por
persona se podra adquirir 2 porciones de persona
cada uno.
. . . Si desean consumir un producto del .
12 Compra de sugerido La fila destinada para la venta del menu sugerido, solo se podran autoservicio deberan reatizar fila en la linea El cajero solo pue':de fac!urar el
realizar compras de este producto . ftem de menu sugerido
de autoservicio
El uso del serviclo y espacio en el restaurante corporativo se Personal del restaurante y
13 Uso de espacios realiza en orden de llegada, por lo tanto,no se deben reservar N/A autogestion por parte de los
tumos en filas o espacios en mesas usuanos
En el restaurante corporativo no estd permitido despachar . .
Oespacho de alimentacin domicitios ni entregar alimentos empacados para recoger. El ﬁgf;ﬁ:i"n?;gizfﬂ"z “:Virrz::':cgggas Revisitn y filtro de solicitudes por
14 P servicio se presta unicamente de manera presencial dentro de las citados p y parte de alimentos y bebidas
instalaclones. gerencia
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. . Tado producto que el usuario manipule no podra ser reintegrade a Revisién personal restaurante
15 Responsabilidad compartida la zona de venia de productos. NIA corporativo
Revisidn de facturas por parte de
seguridad (a! momento de retirar
de las plantas)
Todo producto para consumir o retirar de los restaurantes Verificacion de facturas por parte
16 Facturacién corporativos deben ser debidamente facturados antes del consumo NIA del controlador {cuando son para
o retiro de la sede, consumo del personal intemo del
. proceso)
Verificacidn de productos y
cantidades por parte del cajero
CONTROL DE CAMBIOS
Vo.Bo. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS n
ANTERIOR
NOMBRE FIRM
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