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N. Re$(s( t



Aspects ! e"!#$!% REQUISITOS DE LA PRESTACION PRESTACION DE 4 SERVICIO 4.1 RESERVACIONES RESERVACIONES



E"(e)c(! s$2e%(!



El servicio de reservación es realizado en cinco minutos



Llamar por telèfono



Se proporciona la información de tarifas disponibles plan de tarifas pol!ticas de reservación " pol!ticas de llegada.



Documento



N C$&p#e c$&p#e



Las reservaciones son registradas definiendo# fec$a de entrada " salida nombre del cliente nombre de la persona que $izo la reservación n%mero de $abitación " tipo tel&fono o correo electrónico de contacto tarifa " forma de pago aplicables " empleado Registro de que recibió la reservación. reservación Las peticiones adicionales del cliente son registradas " se le informa al cliente la factibilidad de cumplirla por el establecimiento $otelero. Registro El 'otel confirma la reservación con () $oras de anticipación documentación El 'otel justifica documenta " comunica al cliente cualquier cambio que realiza en una reservación.



documentación



El 'otel registra en un control continuo el nivel de reservación m*+imo admitido para evitar sobre contratación " sobreventas.



registro



El 'otel tiene instrucciones documentadas de las acciones a realizar en caso de sobre contratación " sobreventa. documentación



4.* SERVICIO SERVICIO DE PORTERIA PORTERIA El portero ,o quien realice esta función, saluda con cortes!a a los clientes o visitantes a su llegada o salida. observación El portero ,o quien realice esta función, a"uda al cliente con su equipaje al entrar o salir del observación 'otel. El portero ,o quien realice esta función, tiene conocimientos de la zona lugares de inter&s " destinos m*s solicitados as! como de los servicios complementarios que brinda el 'otel.



verificación a trav&s de preguntas



4.3 SERVICIOS DE EQUIPA+E EQUIPA+E , -OTONES -OTONES 4.3.1 P!%! #! e)t%!! e #s c#(e)tes. Se saluda con cortes!a a los clientes o visitantes a su llegada.  - los clientes frecuentes se les llama por su nombre. Se maneja el equipaje con cuidado.



observación observación observación



1



O'se%"!c()es



 Se le e+plica al $uesped el funcionamiento de luces televisión agua caliente " dem*s aparatos e+istentes en las $abitaciones.



observación



Se le informa al cliente sobre los diferentes servicios del 'otel.



observación



E+iste la sealización para indicar al /liente la distribución de las diferentes *reas del 'otel as! como las salidas de emergencia o el diagrama de la ruta de evacuación.



observación " constatación



Se le ofrece al /liente abrir o cerrar cortinas de la $abitación. observación Se revisa el suministro dentro de la $abitación " si es el caso se reportan los faltantes. observación Se ofrece a"uda al /liente en caso de que soliciten alguna asistencia.



observación



4.3.* P!%! #! s!#(! e #s c#(e)tes. Se acude en un m*+imo de cinco minutos al llamado de los clientes. Se maneja el equipaje con cuidado.



observación observación



Se revisa si $a" objetos olvidados por los clientes en la $abitación " el bao.



observación



Se le consulta al cliente si $a solicitado el servicio de transporte " confirma que $a"a llegado.



observación



Se le despide con cortes!a deseandole buen viaje al cliente " pronto regreso. observación



4.3.3 Re$(s(ts !(c()!#es.



En condiciones normales de funcionamiento el traslado del equipaje desde su llegada $asta a la $abitación se realiza en un tiempo de 10 minutos para equipaje individual " en equipaje de grupo o varias entradas simultaneas# en 20 minutos.



observación



Se $a establecido un mecanismo que permite la identificación del equipaje de los cli entes. observación



El acceso al cuarto de equipaje 3en caso el establecimiento $otelero posea uno4 est* restringido " las personas autorizadas garantizan la entrega del equipaje a los clientes correspondientes.



observación



SERVICIO DE RECEPCIN E 4.4 INORMACIN Recepcionista da la bienvenida " saluda con cortes!a a los clientes.



observación



En caso de clientes frecuentes los ll ama por su nombre.



observación



Solicita a los clientes el n%mero de reservación si aplica.



observación



5roporciona la información de tarifas disponibles servicios que presta el establecimiento $otelero formas de pago tipo de facturación " $ora de salida. Esta información tambi&n est* en un lugar visible para los clientes en el *rea de recepción.



documentación " verificación



(



 /ompleta la $oja de registro con la siguiente información del cliente# la fec$a de entrada " salida nombre del cliente procedencia n%mero de $abitación " tipo tel&fono o correo electrónico de contacto tarifa " forma de pago aplicables " nombre de empleado que recibe al $u&sped. registro 6oda petición adicional del cliente se registra " se le informa la factibilidad de cumplirla por el establecimiento $otelero. registro Realiza el 7c$ec8 in9 en un tiempo no ma"or de : minutos para clientes que $an reservado previamente " 10 minutos para clientes sin documentación " reservación. registro La persona que se encuentra en recepción porta su distintivo en el que se identifica al establecimiento $otelero " su nombre.



observación



Se informa al cliente de los servicios que el establecimiento tiene a su disposición 3fa+ cajas de seguridad tel&fono celular " otros4 as! como las instrucciones de uso precisas " dispone de tarifas actualizadas. observación



 - la llegada del cliente en caso de ser necesario se le cambia la $abitación que inicialmente le $ab!a sido asignada. Se le e+plican los motivos relevantes que e+isten para $acer este cambio " se registra la aceptación por parte del cliente. observación persona e recepc n n orma a c en e e cualquier circunstancia no $abitual en el establecimiento como puede ser la e+istencia de obras limitaciones de $orarios o servic ios. 6ambi&n se le da a conocer el estado de las $abitaciones 3conservación ruidos e+teriores4 con el fin de evitar errores de asignación. observación 5ara los clientes que tienen reservación para un dia determinado " no se les puede alojar de manera inmediata el establecimiento ofrece el servicio de custodia de equipaje $asta que el cliente queda alojado. observación /uando esta situación tiene lugar con posterioridad a la $ora de entrada adicionalmente el establecimiento tiene definido " ofrece al cliente una serie de servicios ";o actividades gratuitas que compensan la imposibilidad de alojarlos de forma inmediata. 5ara ambos casos el establecimiento dispone " ofrece al cliente un servic io de cortes!a en condiciones de confort " seguridad conforme a la categor!a del establecimiento.



observación



observación



El servicio de recepción inclu"e un sistema de control de cr&dito de los cli entes de modo que est*n definidos los l!mites " las responsabilidades de autorizarlos as! como las acciones a adoptar en el caso de e+ceso de los l!mites. observación



2



 /uando el servicio de recepción ofrece la posibilidad de cambio de divisas dispone de la respectiva autorización lo que facilita al cliente los correspondientes recibos en que se indique el tipo de cambio efectuado " las comisiones aplicadas.



documentación



Se le informa al cliente cuando &ste l o requiera de los puntos de inter&s actividades sociales culturales " de entretenimiento " otros servicios o atracciones de inter&s tur!stico e+istentes en el destino tur!stico " su observación " *rea de influencia. documentación Se tiene un procedimiento para atender " resolver las quejas del cliente. El servicio de recepción dispone de la respectiva $oja para procedimiento " sugerencias. registro E+iste un libro de inci dencias entre turnos en el que se registran todas las sugerencias o quejas de los clientes que sin $aber originado reclamación pueden ser formuladas por los clientes sobre la calidad del servicio. e spone e un serv c o e recog a e mensajes o paquetes dirigidos a clientes del establecimiento " se asegura que &stos llegan a su destinatario con la ma"or prontitud posible bajo las condiciones de seguridad establecidas " se lleva un registro al respecto. convenientemente presentada toda la información que sobre el establecimiento " su entorno puede resultar de inter&s para el cliente durante su estancia. El personal de recepción busca de forma inmediata si fuera necesario la información requerida por el cliente en caso de no conocerla o no disponer de ella. pa!s para mostrar al cliente o vi sitante la localización del establecimiento " el destino requerido. ene n ormac n so re as oras e apertura " cierre de los puntos de atracción m*s comunes cuando est*n sujetos a $orario. 6iene conocimiento suficiente de los transportes p%blicos sus cone+iones " los $orarios actualizados.



registro



documento



observación " documentación observación " documentación observación " documentación



observación



'a" prospectos informativos o propagand!sticos de los establecimientos o puntos de ma"or inter&s para el visitante 3por ejemplo# gu!as de museos restaurantes " observación " espect*culos4. documentación acceso de forma inmediata. Entre otras se asegura las siguientes gestiones# Reservación " adquisición de billetes de transporte " reservación de $oteles /ambio de moneda Servicios 


observación documentación e =nternet



SERVICIO DE CHEC5 OUT , ACTURACIN El $orario de atención cubre las () $oras.



observación " constatación



El 7c$ec8 out9 " facturación se realizan en un tiempo no ma"or de 10 minutos. observación Se presenta la cuenta para revisión del cliente &sta se detalla en la medida que el cliente lo solicita " puede ser emitida a nombre de terceros.



observación " documentación



)



 Se agradece al cliente por la estancia se le desea buen viaje " pronto regreso.



observación



4.6 SERVICIO DE TELEONO Se reciben " transfieren llamadas telefónicas las () $oras del d!a.



constatación



Se atiende el tel&fono a los tres timbrazos 3como m*+imo4 se agradece la llamada se proporciona el nombre del $otel " el de la persona que atiende.



Llamar por telèfono



El servicio de tel&fono inclu"e la recepción " emisión de fa+. Se garantiza la confidencialidad de los mensajes .



constatación



/uando se transfieren llamadas a la $abitación de los clientes " &stos no se encuentran se recupera la llamada para tomar el mensaje " entreg*rselo a los clientes.



constatación



Se deja constancia por escrito de los mensajes dirigidos a los clientes.



documentación



 - los mensajes se les coloca# la fec$a " $ora de la llamada persona que llamó objeto de la llamada n%mero de tel&fono para corresponder " nombre del empleado que tomó el mensaje. registro La entrega de los mensajes tomados se realiza garantizando la confidencialidad ante terceros.



constatación



Se $a colocado en las $abitaciones ,para disposición de los clientes, un listado actualizado con las e+tensiones de los diferentes departamentos tel&fonos de urgencia e información de códigos para llamadas internacionales.



observaci?n " documentación



6odos los cli entes tienen acceso a tel&fono dentro o fuera de la $abitación o a trav&s de central telefónica a l!neas e+teriores nacionales o internacionales.



observación



 INSTALACIONES , EQUIPO .1 REQUISITOS 7ENERALES La decoración mantiene una lógica co$erencia de acuerdo al estilo del $otel



 - discresión de c;auditor.



Las instalaciones " el mobiliario estan en buen estado de conservación



=nventario " 5lan de mantenimiento anual.



Las diferentes *reas de atención a los clientes estan claramente identificadas



Rotulación



 - discresión de c;auditor. Sobre todo para iluminación de Las *reas est*n limpias ventiladas e iluminada noc$e.



Los equipos funcionan al 100>



@erficar funcionamiento. 5edir inventario " plan de mantenimiento correctivo.



Las $abitaciones estan aromatizadas " libre de malos olores.



 - discresión de c;auditor.



establecimiento $otelero escaleras " rampas @erificación por para personas con capacidades especiales. observación.  - discresión de El nivel de ruido es acorde a la 7ordenanza mu c;auditor. Las diferentes *reas de atención a los clientes estan claramente identificadas.



Rotulación



:



 =nventario 3con detalles de CestadoC " calendario Las cortinas " similares estan en buen estado mensual o anual de conservación " limpias. para su limpieza. 'a" un mecanismo para evitar ruidos causados maquinaria traslado de mercaderia Documento que lo o similares. describa. El *rea de recepción est* iluminada.



@erificación por observación.



El acceso a las $abitaciones desde la recepción est* sealizado Las diversas *reas est*n sealizadas



Rotulación Rotulación



Las macetas floreros " zonas de los jardines del interior est*n en buenas condiciones de limpieza e iluminación nocturna " sin obst*culos que dificulten el acceso directo al establecimiento.



@erificación por observación. 5lan de mantenimiento periódico. c au or.



El lobb" posee mobiliario funcional.



'a" baos en el *rea del lobb" limpios " funcionales



@erificación por observación " c$ec8 list usado para registrar su mantenimiento.



'a" cajas de seguridad en las $abitaciones 3por lo menos en el 20>4



@erificación por observación " detalle de ubicación de &stas.



'a" tel&fono p%blico dentro de las instalaciones del $otel.



@erificación por observación.



'a" *reas de guarda equipaje



@erificación por observación.



.* INSTALACIONES PARA EMPLEADOS



Botiqu!n



@erificación por observación.  mecanismo con el cual se abastece periódicamente.



Lavamanos " espejo



@erificación por observación " c$ec8 list para registrar mantenimiento.



5apel sanitario " jabón



@erificación por observación " c$ec8 list para registrar mantenimiento.



6oallas individuales o desec$ables



@erificación por observación " c$ec8 list para registrar mantenimiento.



Sanitarios $igi&nicos limpios " funcionales



@erificación por observación " c$ec8 list para registrar mantenimiento.



.3 HA-ITACIONES



Las $abitaciones se limpian a diario.



@erificación por observación " en formulario de registro.



A



 GHu& medidas tienen las $abitacionesI 3m!nimo de Jm ( para $abitaciones sencillas " 10:0 m( para $abitaciones dobles4 5lano 6@ color @erificación



/amas desde 100 m 3/on plan de rotación de colc$ón4



@erificación por observación " documento 3plan4



5rotector de colc$ón



@erificar por observación.



 -lmo$ada mas almo$ada de repuesto



@erificar por observación.



Fuego completo de sabanas " fundas



@erificar por observación.



Espejo " mesa de uso varios



@erificar por observación.



Respaldos de cama



@erificar por observación.



/esto de basura



@erificar por observación.



Silla



@erificar por observación.



/ortina



@erificar por observación.



/loset o ropero con puertas



@erificar por observación.



Luz en cabecera o buró



@erificar por observación.



Luz en bao



@erificar por observación.



@entilador o aire acondicionado de acuerdo al lugar de ubicación del establecimiento @erificar por $otelero observación. /$apas seguras



@erificar por observación.






@erificar por observación.



/adena o pasador de seguridad en la puerta



@erificar por observación.



@asos de vidrio con protector $igi&nico 31 por @erificar por persona4 observación. Directorio telefónico



@erificar por observación.



/arteles de no molestar " aseo



@erificar por observación.



6el&fono con instrucciones de marcado impresas



@erificar por observación.



.4 -AÑOS  -cabados en los muros



@erificar por observación.



Recubrimientos en los pisos



@erificar por observación.






@erificar por observación.



5isos limpios



@erificar por observación.






@erificar por observación.



 -gua caliente " fr!a 3con instrucciones de las llaves4



@erificar por observación.



=nodoro con cubierta



@erificar por observación.



Lavamano con tocador 



@erificar por observación.







 Fabonera



@erificar por observación.



6oalleros



@erificar por observación.



5apel Sanitario



@erificar por observación.



 -ntideslizante en el piso



@erificar por observación.



/ortina o puerta en regadera



@erificar por observación.



5ortapauelos " pauelos desec$ables



@erificar por observación.



/esto de basura con bolsa



@erificar por observación.



 -gua purificada en instalación o embotellada @erificar por debidamente sellada " etiquetada observación. Sistema de ventilación 3ducto o ventanilla natural4 6oalla mediana por persona



@erificar por observación. verifica



Los art!culos de amenidades m!nimos son# 1 c$amp% ( jabones 1 acondicionador 1 crema de manos



@erificar por observación.



. ROPA DE CAMA , TOALLAS Se cambia cuando se recibe un nuevo cliente Registros En caso de clientes "a instalados se sustitu"en como m*+imo cada tres dias



Registros



Las toallas son sustituidas diariamente. 3Se permite pol!tica de a$orro de recursos en la cual mediante previa consulta a los clientes se sustitu"en las toallas cada dos d!as.4



Registros



Se coloca en cada $abitación un juego de toallas por persona. Este juego esta compuesto por# una toalla de duc$a una toalla de manos. -dem*s se coloca una toalla alfombra por cada $abitación. Registros El juego de lencer!a inclu"e# protector de colc$ón forro sabana funda de almo$ada Registros cubrecama. o se utiliza ropa de cama o toallas daadas con manc$as o en mal estado Registros En caso el establecimiento $otelero tenga alfombras &stas son lavadas una vez al ao Registros 3por lo menos4



.6 REQUISITOS DE SE7URIDAD 'a" sistema de alarma



Documento que lo describa.



'a" sealización de emergencia luminosa en @erificar por *reas cerrada o 7pintura fosforescente9 observación. Se cuenta con equipos contra incendios



@erificar por observación.



Se $a sealado de forma clara " vis ible la ruta de evacuación



Rotulación



/uando $a" mas de cuatro pisos# cuentan con escaleras contra incendios



@erificar por observación.



Se proporciona una gu!a de seguridad para @erificar $u&spedes " est* visible en las $abitaciones observación. Se tiene un manual de emergencias para el personal



Documento.



'a" detectores de $umo en $abitaciones " *reas p%blicas



@erificar por observación.



/uentan con un plan de contingencia contra incendios



Documento.



por



K



 6ienen accesible la información de contacto de la 5olicia 6ur!stica



Documento.



6 LIMPIE8A 6.1 LIMPIE8A DE 8ONAS COMUNES Se c$&p#e c) #s %e$(s(ts e 9(2(e)e  #(&p(e;! est!'#ec(.e):



a4 Recepcion



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



b4 /orredores



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



c4 Escaleras



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



d4 Salas de uso $abitual



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



e4 *reas de animación interior 



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



f4 los sanitarios en zonas comunes



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



Muncionamiento adecuado de luces " otros equipos



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



J



 LIMPIE8A DE SANITARIOS EN 8ONAS 6.* COMUNES @erificación por observación ";o en Los sanitarios en zonas comunes se limpian formulario de por lo menos tres veces al d!a registro.



Se sealiza los sectores durante el periodo de limpezaI



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



Ls s!)(t!%(s psee):



a4 papel $igi&nico



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



b4 jabón liquido



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



c4 toallas desec$ables o secador de aire



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



d4 papelera con bolsa



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



e4 ducto de ventilación o ventana



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



f4 espejo e iluminación



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



6.3 LIMPIE8A DE HA-ITACIONES



Se mantiene una rutina de limpieza de $abitaciones de manera que el personal conozca en cada momento las $abitaciones que debe limpiar.



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



La limpieza de $abitaciones se realiza preferentemente en el turno de maana.



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



Se asegura que el servicio al cliente es el óptimo " se respeta el descanso de los mismos.



@erificación por observación.



Se evita en todo caso cualquier molestia provocada por posibles ruidos derivados de la @erificación por operativa del servicio interno del $otel. observación. as a ac ones que an s o mp a as a a salida de un cliente " no son ocupadas en el plazo de los tres d!as siguientes son objeto de las actividades de mantenimiento " @erificación por limpieza que se consideren convenientes " observación ";o en son repasadas antes de la entrada de un formulario de nuevo cliente. registro. Se considera actividad m!nima de mantenimiento la aireación de la $abitación descarga de tanque de inodoro apertura de grifos " desempolvado de mesas mesillas " @erificación por elementos decorativos observación



U)! 9!'(t!c(
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 a4 Se encuentra convenientemente ventilada @erificación por " con un olor agradable en el ambiente. observación b4 Las papeleras " ceniceros se encuentran @erificación por vac!os " limpios. observación c4 o e+isten restos de polvo o suciedad en suelos paredes mobiliario elementos decorativos cristales " ventanas



@erificación por observación



d4 Las camas poseen lencer!a limpia " el cambio de la misma es conforme a las normas establecidas " se encuentran arregladas cubiertas " sin arrugas.



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



e4 6odos los elementos como luces radio " 6@ minibar aire acondicionado funcionan @erificación por correctamente observación. f4 Se avisa mediante reportes o sistemas similares de cualquier anomal!a observada al responsable de limpieza 3o quien se defina a tal efecto4.



@erificación por observación ";o en formulario de registro.



U) '!? e 9!'(t!c(


e4 Las luces grifer!a etc. funcionan @erificación por correctamente " ofrecen un aspecto li mpio observación. f4 Los espejos se encuentran en perfectas @erificación por condiciones de uso " no estan picados observación. @erificación por observación ";o en g4 6odos los aparatos el&ctricos se formulario de encuentran en perfectas condiciones de uso. registro. g4 El bao tiene un olor agradable.



@erificación por observación.



$4 Los vasos en el bao se encuentran limpios 


@erificación por observación. observación ";o en formulario de registro.



Se utiliza carro de limpieza o similar que permita colocar los utensilios de limpieza " la lencer!a " toallas. Es silencioso con protectores para que no daen las paredes " @erificación por mueblesI observación. La lencer!a " toallas sucias son retiradas de las $abitaciones colocadas en bolsas sacos @erificación por o recipientes. observación. Las prendas sucias son llevadas al *rea de @erificación por lavander!a al finalizar cada rondaI observación.



> LAVANDERIA >.1 LAVANDERIA DE LENCER/A , TOALLAS
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=nventario



Las prendas est*n listas para su uso " en buenas condiciones 3no desgastadas no manc$adas no rotas no arrugadas que $uelan a limpio4



observación



En caso de que e+istan que muestre las instalaciones de lavado " planc$ado 3verificar que e+ista planc$ador estante depósitos de ropa sucia4. observación @erificar que no e+istan prendas sucias mojadas o similares en las instalaciones de lavado de lencer!a.



observación






observación



5roporcionar el programa de lavado " productos detergentes " suavizantes a utilizar  documentación 


documentación



NSe subcontrara el servicio de lavander!aI si es s( continuar si es ) ir a la clausula .(. 


>.* LAVANDERIA DE PRENDAS DEL CLIENTE Ostedes prestan servicio de lavanderia de prendas del cliente si es s( continuar si es no 5rograma de ir a la cl ausula K 5edir programa de lavado " lavado " planc$ado. planc$ado. Hue informacion colocan los clientes en la bolsa cuando solicitan el lavado de prendas. @erificar una bolsa si es posible.



observación



@erificar si esta en un lugar visible para los clientes las tarifas tiempos necesarios para los servicios $orarios de recolección " entrega de prendas " tel&fono de contacto para información complementaria



6arifas tiempo del servicio $orario " tel&fono



B LIMPIE8A DE COMEDORES , COCINAS Pe%s)!#  c)(c()es e 9(2(e)e e B.1 cc()!s N El *rea de cocina " zona de preparación de alimentos est* en perfectas condiciones de $igiene " limpiezaI Ncumple con las normativas de $igiene " seguridad 5lan de $igiene " K.1.1 espec!ficasI limpieza N La cocina " el *rea de servicio de alimentos est* aislado de toda fuente de contaminación K.1.( 3 basuras servicios " sanitarios4I observación



1(



 NEl personal del *rea de cocina " servicio est* capacitado para realizar sus funciones asumiendo responsabilidades asignadasI 3pedir e+pediente de cada empleado para K.1.2 verificar capacitaciones recibidas4 K.1.) P!%! e# t%!'! e) cc()! se %e$(e%e) #!s



s(2$(e)tes pe%s)!#:



c)(c()es



e



5lan de capacitaciones " e+pediente de personal.



9(2(e)e



a4 Limpieza corporal. b4 5elo limpio recogido " cubierto.



observación



c4 Limpieza de manos# uas limpias " cortas.



observación



d4 Lavado de manos antes de empezar el trabajo de cocina " despu&s de cada pausa. observación e4 o portar anillos pulseras relojes de mano as! como otros objetos que puedan ocasionar accidentes " sean puntos de observación acumulación de restos alimentarios. f4 Secado de manos# Oso de servilletas o rollos de papel no utilizando en ning%n caso toallas colectivas. observación g4 @estimenta de trabajo limpia zapatos limpios " no deslizantes. Oso obligatorio de calcetines. observación $4 -cceso autorizado.



a



cocina



sólo



al



personal observación



i4 Est* e+presamente pro$ibido comer " fumar en cocina observación



C& %e2#!s 2e)e%!#es e 9(2(e)e e) #! &!)(p$#!c()  p%ep!%!c() e !#(&e)ts K.1.: se s#(c(t!) #!s s(2$(e)tes: a4 o introducir los dedos en las comidas o salsas para degustación. observación b4 o utilizar directamente las manos como utensilios en la preparación de los platos una vez elaborados " en los rellenos de algunos alimentos. observación



c4 6oda persona con enfermedades infecto, contagiosas o enfermedades de piel $eridas sangrantes o que en general puedan causar cualquier tipo de peligro para la salud no podr*n trabajar en cocina en los procesos de manipulación " elaboración de alimentos. En caso de $eridas en dedos o en manos ser*n cubiertas por dedales o guantes de l*te+. observación d4 o tocar con los dedos el interior de los platos ni otros utensilios por la parte donde $a" contacto $abitual con los alimentos. observación los lineamientos del código de pr*cticas del /ode+ -limentario /-/;R/5 2J /ódigo de 5r*cticas de $igiene para los alimentos precocinados " cocinados utilizados en los observación servicios de comidas para colectividades. /-/;R/5 2J f4 6odos los alimentos que procedan de platos o mesa del servicio al cliente deben ser tirados al contenedor de desperdicios. observación  no servidos en mesa 3l!nea de buffet 4 podr*n ser recuperados salvo e+cepción de l*cteos " aquellos en los que no est& asegurada la 5reguntar como lo cadena de fr!o. $acen
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 $4 Estos e+cedentes ser*n tratados convenientemente para su posible reutilización# refrigerados ";o congelados etc. Ser*n identificados con la fec$a de su elaboración inicial ";o fec$a de caducidad o de uso preferente. Su reutilización deber* $acerse en el menor tiempo posible " no @erificar alimentos podr*n ser nuevamente conservados o refrigerados ";o almacenados para otro nuevo servicio. congelados i4 De manera general ser* obligatoria la aplicación de la normativa de salud orma de salud alimentar!a. alimentaria NEst*n todos los puestos de trabajo en el *rea de elaboración de alimentos convenientemente descritos " qienes realizan esas labores tienen la correspondiente formaciónI NEst*n nombradas aquellas personas que tienen la responsabilidad en el control de elaboración K.1.A de alimentosI



5uesto de trabajo e+pedientes " contratos



NDispone el servicio de personal con tareas espec!ficas para la limpieza de la coci na que se ocupe de las instalaciones " de los art!culosI NSe definen cuales son los productos de limpieza " desinfección a utilizar en referencia a las superficies " a los K.1. utensilios que se limpiar*nI



=nstructivos de limpieza de cocina " utencilios Listado de productos de limpieza " desinfección



B.* T%!t!&(e)t e espe%(c(s NEst*n las basuras en recipientes tapados continuamente los cuales disponen de bolsas para evitar el contacto directo de l a basura " K.(.1 el recipienteI observación NSon lavados diariamente los recipientes de basuras " papeleras del *rea de cocinas con agua caliente detergentes adecuados " K.(.( desinfectantesI



=nstructivo de lavado de recipientes de basura



NSe sacan las bolsas de basura " son llevadas a una zona aislada donde los olores no afecten a los alimentos por lo menos K.(.2 diariamenteI observación



NSon segregadas las basuras " desperdicios seg%n su origen# restos org*nicos vidrios pl*sticos papel " cartón tejidos entre otros con arreglo a las disposiciones municipales o a las pol!ticas respectivas del K.(.) establecimientoI observación NEst*n bien identificados los recipientes de basura codificados por colores para indicar el tipo de basura o desec$o al que est* K.(.: destinado su usoI observación En el movimiento de basuras " desperdicios estas no se cruzar*n con la zona de K.(.A preparación " elaboración de alimentos.



observación



NSe ubica la basura " desperdicios en zonas K.(.A.1 no visibles al clienteI observación



B.3 L!"! e &e)!e  ;)! e cc()!



1)



 NE+iste un plan de limpieza " mantenimiento de las cocinas debidamente documentado en el que se definen los criterios de limpieza de la misma en cuanto a las l impiezas que es necesario realizar durante el d!a para plan de limpieza " garantizar una $igiene adecuada de la mantenimiento de K.2.1 mismaI las cocinas



NSe realiza la limpieza de maquinaria " el lavado del menaje despu&s de cada servicio de comidas respetando el m&todo de limpiezaI NSe realiza el lavado del menaje de cocina en zonas separadas a la elaboración " preparación de alimentosI  sus caracter!sticas salida de utensilios limpios secado " almacenamientoI NSe asegura que no est&n en contacto utensilios limpios " suciosI






observación del circuito de lavado para la cristaler!a cuberter!a etc.



NSe evitan malos olores en los implementosI observación NSe corresponden estos productos con las recomendaciones ecológicas establecidas " recomendaciones se evita que dejen restos de olor en los %tiles ecológicas de cocina " restaurantesI observación NEst*n identificados respecto de la aplicación a la que est*n destinados los te+tiles utilizados en cocinaI NSon cambiados al menos diariamente " siempre que se note suciedad o posible riesgo de contaminaciónI observación



 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES de servicios de mantenimientoI 3acorde al @erificacion " J.1. manual de puestos " contrato4 documentación man en m en o e una mues ra e os m smos ocumen ac n " 3evidencia4. registro 


documentación






documentación



mantenimientoI Nlleva alg%n tipo de control de firma de recibido o visto bueno de parte de este personalI registros J.2. NSe cuenta con planes de mantenimientoI



documentación



NLleva registros de revisiones e inspecciones reglamentarias respecto a las labores de registros mantenimientoI Ncada cu*nto lo $aceI Solicitar el libro de incidencias " reportes de J.). funcionamiento inadecuado de alg%n equipo. El libro inclu"e quejas de cli entes respecto a equipos que no funcionan adecuadamente.



documentación " registro



registros
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