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RESUMEN

El presente Trabajo Especial de Grado pretende ayudar a mejorar la gestion del
Programa de Alimentacion Escolar del IEEB Paraiso, para asegurar la permanencia del
mismo en el tiempo en beneficio de la poblacién escolar que asiste a dicha institucion.
La metodologia utilizada se llevd a cabo en seis fases: 1) se delimitd la problematica,
visualizando la solucién como una propuesta de plan de mejora de los procesos de
gestidon del PAE en la institucion, para luego plantear los objetivos y realizar un arqueo
bibliografico que sustentara la investigacion, 2) se recolect6 informacidn sobre la forma
en la que se coordina el PAE en la escuela y se evaluaron potenciales mejoras
relacionadas principalmente con el manejo de inventario, con los calculos de las
porciones diarias y con la emisién de los reportes; 3) se ordend la informacién obtenida
y se generd el plan de mejoras correspondiente; para después 4) elaborar los
procedimientos estandarizados que incluyan todas las mejoras propuestas y sus
respectivos diagramas, y posteriormente 5) poder formular un programa de induccion
basado en los nuevos procedimientos que permita entrenar a los préximos
coordinadores del PAE en sus funciones, también se llevd a cabo vy finalmente 6) el
levantamiento de los requerimientos de software para que en un futuro el IEEB Paraiso
pueda adquirir o desarrollar una herramienta informatica que preste apoyo a las labores
de gestidn del PAE.

Palabras Clave: Plan de mejora. Mejora de procesos. Proyecto social. Calidad.
Programa de Alimentacion Escolar.

Linea de Trabajo: Formulacion vy Evaluacion de Proyectos Sociales.



LISTA DE ACRONIMOS Y SIGLAS

ABN Agencia Bolivariana de Noticias

AECI Agencia Espanola de Cooperacion Internacional

ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
de Espana

CIlv Colegio de Ingenieros de Venezuela

EPT Educacién para Todos

FAO Organizacién de las Naciones Unidas para la Agricultura y la

Alimentacion

FEDE Fundacion de Edificaciones y Dotaciones Educativas

FODA Matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
FUNDIBEQ Fundacién Iberoamericana para la Gestion de la Calidad

IEEB Paraiso Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso

ISO International Organization for Standarization

LOPNA Ley Organica de Proteccion al Nifo y Adolescente

MED Ministerio de Educacién

MPPE Ministerio del Poder Popular para la Educacion

ONU Organizacién de las Naciones Unidas

PAE Programa de Alimentacion Escolar

PMI Project Management Institute



TEG

UCAB

UNICEF

UNRRA

Trabajo Especial de Grado
Universidad Catodlica Andrés Bello
United Nations Children’s Fund

United Nations Relief and Rehabilitation Administration

vi



INDICE GENERAL

ACEPTACION DEL ASESOR ......cuiuiuieieieieiaieiiseteteeststssstssesssstetesesesesesssesesesessssssssstasssssssssssssssesssssssssssesesesesesesens i
DEDICATORIA ..ttt ettt ettt ettt et e e ettt e e e e e s abb et e e e e e e s s aabe et e eeeeaeeesaassbeeeeeeee s nssbaaeeeeesasannranaeaesesannns ii
RECONOCIMIENTOS ...ttt ettt et ettt e e e e e e bbbttt e e e s e s ausbe et e e e e e s asabae b b teeeeeseaassbeaeeeesesannssnaaeeessannnnnee iii
RESUMEN L.ttt et e e e ettt e e e s s bbbt e e e e e e s s aa bbb eeaeeeaeeesaans b et e eeesesaannbbeeeeesesaansseaaeeesesannnn iv
LISTA DE ACRONIMOS Y SIGLAS .......vveveueeeeeeeeeeetssesesesesetesesesesetssssesesssssssssssssssssssssasasssesesesesssssssasasssasasanas \Y
INDICE GENERAL .....vutataietceeeetstiseest et st vii
INDICE DE TABLAS .....otututirttstereteisete it seesessessesse s s ssessessessessessesse s ssessesetsess st s s esse st essessessessessessessessessns xi
INDICE DE FIGURAS ....c..outtrtrtirettiseteeseseesessessessessessesse s ssessesse s s s s ssess e s essessessessessessessessessessessessessessens xi
INTRODUCCION .....cututertntineieeeensetensest e bbb 1
CAPITULO I. PROPUESTA DE INVESTIGACION ..ottt s s s s s s anasassnsssnes 4
1.1.  Planteamiento y Delimitacidn de la Problematica........cccoeeeeiuiiiieciiiie e 4
1.2.  Interrogantes de la INVESTIGACION.........cccuuiii ittt ettt e e et e et e e are e e e areeas 6
1.3. Objetivos de 1a INVESTIZACION .....ccccuviiiieeiiee ettt et e e e e et e e e e abe e e e tree e eenreeas 7
1.3.1. (0] T =L 1Y o N 1= o T=T - | U 7
1.3.2. ObJetIVOS ESPECIICOS. .ueiiiiriieeiiiee ettt ettt et e e et e e et e e e e e bee e e eeabeeeeenreeeeenreeas 7

S TV T | or- Tol o T F OO USROS PRRPRRP 7
CAPITULO 1. MARCO TEORICO ....ouuuiieieieirescieieise sttt e 9
2.1, ANteCedEntES HISLOIICOS . .oiuiiiieiieitieee ettt ettt ettt sttt st st ettt ebeesbe e 9
2.2. Antecedentes de [a INVESTIZACION ........ccocciiiiiiiiiee ettt et ee e eetre e e e tae e e eearaeaeeanes 11
2.3. Bases Teodricas: Planes de Mejora en Proyectos SOCIales ........cueeeeecuieeieciieececieee e 14
2.3.1. PrOYECEOS SOCIAIES. . eiiiei ittt e e e e e et re e e e e e e e ae et b aeeeeeeeesnnbeaeeeeeeeansnnns 14
2.3.2. Gestion de Calidad €N 10S PrOYECTOS......cccuiiieeciiiee et ettt eetee e eetee e eeree e e e eearee e e e aaeeeeaes 18
2.3.3. Aseguramiento de la Calidad COMO PrOCESO ......uuiieieiiccciiiieee ettt e e eeecctreee e aee e e e e e e enens 20
2.3.4. Plan de Mejora de 10S PrOCESOS .........uuiiiiiieieiicciiiitee e e e ecctitte e e e e e essnteeeeeeeeaeeessnbsseeeseeeennsnns 21

Vii



2.4. Bases Legales: Programa de Alimentacion ESCOIar.......coccvvieiicieiiiciiee et 23
2.4.1. Misién del Programa de Alimentacion ESCOIar .........ooocvveieeiiiee e 24
2.4.2. Vision del Programa de Alimentacion ESCOIar ........oovcviieicciiie et 25
2.3.4. Objetivos del Programa de Alimentacion EScolar........ccoccveeiiiiiiiiiiieee e 25
2.3.5. Caracteristicas Nutricionales del Programa de Alimentacion Escolar.........cccocoveeeiiiieennns 26
2.4.3. Financiamiento del Programa de Alimentacion EScolar ........cccceevieeeiicieiecciiee e 26
2.4.4, Operatividad del Programa de Alimentacion ESCOIar........cccvviveeeiiiiee et 27

CAPITULO 11l. MARCO METODOLOGICO .....vvveieieieteieieiieeeiete vt b bbb sa s nanans 29

3.1, CoNSideraciones GENEIAIES. .......cccueeruiiriiiiiieeee ettt st et e e e b e b e reenes 29

3.2.  Tipoy Disefio de INVEStIGACION.......cccccuiiiieiiiee et s e e e s aaa e e e e aaneeeas 29

3.3.  Unidad de Analisis, PObIacion Y MUESEIA........ccccuiiieiiiiieecieee et aae e e saane e 31

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccidn y andlisis de datos..........cceecvieeiiiieieciiiee e, 32

3.5. Fasesycronograma de [a INVestiZaCion..........coucuiiieiiiiie et 35

3.6.  Operacionalizacion de OBJELIVOS .....cccuuiiii it stae e e e saaa e e e e areeeean 37

R 6 Yo [T o X (= o RO 39

CAPITULO IV. MARCO ORGANIZACIONAL .....vveieiuetereretsiisietetesssasae e ses s s e sssaes s be s s ssssesesessnanans 40

4.1. Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso.........cccccueeeeeiieeiciiiee e ecreeeevee e 40
4.1.1. RESEMA HISTONICA. . eouveeteeiieiieriee ettt s s st s et e e s 40
4.1.2. MiSION INSEIEUCIONAL.....eiiiieiiiiieii e ettt e 42
4.2.3. ViSION INSTIEUCIONAL ...t st 42
4.2.4, Objetivos INSEITUCIONAIES......cccciieei et et e e re e e e e bae e e e eataeeeeanes 42
4.2.5. (04 a1 F2- Yol [o] o KPR URPPE 43

CAPITULO V. DESARROLLO DEL PROYECTO ....oueivvrveieiieiesietesesss ettt be s sse s s snanans 45

5.1. Identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de Alimentacidn Escolar (PAE)

del Instituto de Educacion Especial Bolivariano ParaiSO...........eceecvieeeciieeeeciiiee et e et ecieee e 45

viii



5.2.  Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestion del PAE del Instituto de Educacion
Especial BoliVariano ParaiSO.......c.uuicicuiiei ittt e ettt e ettt e e ettt e e e tae e e et e e e e e abaeeeenabeeeeensbeeeennsaeasennres 49

5.3.  Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras aprobadas de la gestién del
PAE eI IEEB PAr@iSO.....cccuvieiieieitieestiestieeeiteeesteeestteeseteesteeessseessseeanseeaseeesanseeensaeesssessnseesnsesenssessnsessnseeans 53

5.4.  Formular un programa de induccion para el coordinador del PAE en el IEEB Paraiso............... 63

5.5.  Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo a los nuevos
procedimientos de gestion del PAE del [EEB ParaiS........ccccueeeieiieeeiiiiieeciieeeceieeeeectteee e svaeeeesvaeeesnns 65

CAPITULO V1. ANALISIS DE RESULTADOS ......cvvirieetrisrieiiseisiseiessssesssssssssssesessssessssesssesssssssssssessssessssesessssesns 68

6.1. Identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de Alimentacidn Escolar (PAE)
del Instituto de Educacion Especial Bolivariano ParaiSo...........eeeecveeieeiiiieeeciiieecciiee e e eeieee e 68

6.2. Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestion del PAE del Instituto de Educacion
Especial Bolivariano ParaiSO.......c.uueiiiciiieiiiiieieccitee ettt s sttt e e tee e e stre e e et e e e e ate e e e s aateeeenabteeeenraeeeannees 69

6.3.  Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras aprobadas de la gestién del
PAE dEI TEEB PAr@iSO....ciiiveeiiieiiiiienieesiieeeitte ettt esiteesteesteeestteessteessbeessteessstessnsaesssseesasessnsaesnssessseessseeens 70

6.4. Formular un programa de induccion para el coordinador del PAE en el IEEB Paraiso............... 71

6.5. Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo a los nuevos

procedimientos de gestion del PAE del IEEB ParaiSO.........cccueeeeeiueeeeeciieeeeciieeeeecteeeeeetveeeeeetreeeeeereeeeeanns 72
CAPITULO VII. EVALUACION DEL PROYECTO ..ttt esee sttt s s ss s s s s s anssssssnnns 73
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.......cottiiiiiiiitteee e et te e e e e ettt e e e e s s eraeeeeeteeeessssnsreeeeeeesssnnnnnes 76
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......ovvveeeeeeeeceeeeeeeeteteset ettt sttt sttt s s s s s s s s s s s asesssssasasesnas 79
Apéndice 1. FOrmato de ENTrEVISTa .....ccoccuiieiiiiie ettt ettt e e e te e e e e e tae e e e abee e e etreeeeeabaeeeennres 84
APENICE 2. PIan de IMIEJOTAS ....uvieeeeiiiee et e ettt ettt e e ettt e e ettt e e e e te e e e e eabee e e e ebbeeeeeabaeeeeenbaeeeesseeesanseeasennres 87
Apéndice 3. Lista de menus aprobados por el MPPE y SUS POrCIONES.........cceecviieeeiiieeeeeieeeeeeciee e 100
Apéndice 4. Lista de alimentos sustitutos y aporte calOrico .......ccocovuiieeciieiiiiiieeecee e 111
Apéndice 5. Ejemplo de Procedimiento: Elaboracién de Reportes Internos (PRC-001).........cccceeeeeunnnene. 116
Apéndice 6. FIUJOZIramas 08 PrOCESOS .......uveieeciiiiieeiiieeeeciteeeeectteeeestreeeeetteeeeeearaeeseestseeasassaeseeassaeesanseeanns 138
Apéndice 7. FOrmatos EStandariZados........eeeeccuuiiiieeiiee ettt e ettt e e et e e eetr e e e e earaeeeeetraeeeenraeaeas 157
Apéndice 8. Lista de tipo de alimento, almacenaje y niveles de inventario..........cccccceeeeeveeeeeccneeeecnnennn. 185



Apéndice 9. Programa de Induccidn para nuevos coordinadores........cccuveeeecieeeeiiieeeeiireeeseeveeeesvneeen

Apéndice 10. Requerimientos del SOftWArre .........coociiii i e e aaeeeeas



INDICE DE TABLAS

Tabla

O T T Lo Y= oL o B =T -2 | USRS

2. Férmula Caldrica propuesta por €l PAE..........oocviii ittt e

3. Tipologias, fases y modelo de gestidn para la investigacidon de postgrado en Gerencia

A, ANGLISIS DOFA...... ittt et st st st st ettt sab e e bt e b e beesbeesbeenaeesanenas
5. Operacionalizacion de ObjJEtiVOS.....cc.uii it e e ae e e
6. Analisis DOFA de 105 Procesos ACtUAIES ........ccoeeriiriiriieiieeeeeeeeeeeeeee e e
7. Propuestas de mejora a la gestion del PAE en el [EEB Paraiso ........cccceceeeveeeeecieeeecieeeeeeee
8. Plan de Mejoras de los procesos de gestion del PAE en el IEEB Paraiso.........cccccveeeevveeenns
9. Resumen procedimientos de Procura y AIMacen .........cceeecieeeeiiieeeciieee et eevveee e
10. Resumen procedimientos de COCINA.....c.uiiiiiuiiieiiieeeeciee et ere e et e e e sre e e e e rae e e enreas
11. Resumen procedimientos de INSUMOS Y EQUIPOS......cciciiieiiiiieeeciiee et et
12. Resumen procedimientos de Rendicion de Cuentas.........cccccveeeeciieeeeciieeccciee e
13. Formatos Estandar de los procedimientos de gestidn del PAE..........cccccceeeevieeeeciveeeennnee,

14. Resumen de Riesgos OCUPACIONAIES .......ueveeiiiiiiiiiiiecee et e

INDICE DE FIGURAS

Figura

1. Caracteristicas de [0S proyectos SOCIAIES .......ccccviieeeciiieeeciiee ettt e et eeaaee e

2. Procesos de |a direCCiOn de PrOYECLOS. .....ccccuuieeeciieeeecirieeeeitee e et e e e ereeeeeearee e e e e naeeeeenneeeeas

3. Relacion entre las areas de conocimiento y los procesos de la direccién de proyectos

4. Partes de la Gestidon de Calidad €n Proyectos ......cccueeeecuieeeeiiiee et et

5. Aseguramiento de la Calidad COMO ProCESO......ccccuuriiiieeeeecciiieeee et e e e e e e

Xi



6. Pasos a seguir para elaborar un Plan de Mejoras de ProCesos.......cccccuueeeecvreeiiiveeesiiveeeeesiveeenn 22

7. Cronograma de 12 INVESTIZACION.......ccccviie ittt e e e e e e e et e e e e arr e e eenreeeeas 37
8. Estructura organizativa IEEB ParaiSO.........cciicciiieiiiiee ettt rree e e e aree e e nae e e e 44
9. Nuevos Macro Procesos del PAE..........couiiiiiieerienienieesieesee sttt st et sne e s e 53
10. Portada de [0S proCediMmiENtoS .....ccuuieeiiiiiie ettt et e e e eettee e s e baee e searaeeeeanes 54

xii



INTRODUCCION

Actualmente se presenta en paises Latinoamericanos y del Caribe un grave problema
nutricional en la poblacidn, que afecta primordialmente a nifios y adolescentes en edad
escolar. En tal sentido, los organismos gubernamentales procuran planificar y ejecutar
diversos programas dirigidos a subsanar esta problematica, de forma tal que ninos y
adolescentes tengan posibilidades reales de desarrollarse fisica y mentalmente, de la
mejor manera posible y propiciando en todo momento la igualdad de oportunidades

entre todos los sectores de la poblacién.

Considerando lo anterior y que es un hecho que los niflos y adolescentes
beneficiados con los programas de alimentacién gratuita poseen mayores
probabilidades de concluir sus estudios primarios (Changchui citado en De
Vleeschauwer, 2005), se implementan los Programas de Alimentacion Escolar. En
Venezuela, dichos programas se enmarcan en el Proyecto de Escuelas Bolivarianas,

asegurando tres comidas gratuitas y de calidad a la poblacién estudiantil regular.

Por otra parte, y a pesar de los beneficios que aportan los Programas de
Alimentacién Escolar (PAE) a la poblacién infantil; se tiene que en la mayoria de las
escuelas bolivarianas los procesos de gestién son ejecutados manualmente por un
coordinador, ocasionando retrasos e ineficiencias en el programa, pudiendo generar a la
larga una suspension del mismo, en detrimento de los nifios y adolescentes que asisten

a estas instituciones.

En tal sentido, el presente trabajo tiene como objetivo desarrollar e implantar
parcialmente un plan de mejora de los procesos de gestion del Programa de
Alimentacidon Escolar (PAE) del Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso,
puesto que toda mejora de la eficiencia y eficacia de la gestién del PAE se traduce en
permanencia en la institucion a beneficio de nifios y adolescentes con Retardo Mental y

otras deficiencias de tipo sensorial, motora, autismo, etcétera.



La metodologia de trabajo establecida, estd compuesta de seis fases secuenciales

que permiten el logro de los objetivos propuestos:

- Primera Fase: abarca la visualizacion del estudio en la cual se delimita la
problematica y los objetivos a alcanzar. También se conforma una base

tedrica sustentable que sirva de apoyo a la investigacion.

- Segunda Fase: incluye la aplicacion de métodos e instrumentos de recoleccion
de daros referentes a los procesos actuales de gestidn del Programa de

Alimentacion Escolar en el IEEB Paraiso.

- Tercera Fase: comprende la elaboracion de los diagramas actuales de proceso

para poder generar el plan de mejoras correspondiente.

- Cuarta Fase: implica la elaboracién de los procedimientos estandarizados y

diagramas de proceso, que incluyan las mejoras aprobadas.

- Quinta Fase: supone la formulaciéon de un programa de induccion para
coordinadores del PAE en el IEEB Paraiso, de acuerdo a los lineamientos de

los procesos mejorados.

- Sexta Fase: incluye el levantamiento de requerimientos de software, para que
posteriormente el IEEB Paraiso pueda desarrollar o adquirir una herramienta

informatica que preste apoyo a los nuevos procedimientos de gestion del PAE.

Para la presentacion final del Trabajo Especial de Grado, la investigacién fue

estructurada en siete capitulos, cuyo contenido se especifica a continuacion:

- Capitulo I: Propuesta de la Investigacién. Incluye el planteamiento del

problema, justificacion, interrogantes y objetivos.

- Capitulo II: Marco Tedrico. Donde se dejan sentadas las bases tedricas que

sustentan la investigacion.



Capitulo III: Marco Metodoldgico. Donde se propone detalladamente la

manera en la que se desarrollara la investigacion.

Capitulo IV: Marco Organizacional. Introduce al Instituto de Educacidn

Especial Bolivariano Paraiso como ente donde se desarrolla la investigacion.

Capitulo V: Desarrollo del Proyecto. En este capitulo se documenta la
ejecucion de la metodologia propuesta a fin de alcanzar los objetivos de la

investigacion.

Capitulo VI: Analisis de Resultados. Presenta los resultados obtenidos en la

investigacién, en forma ordenada.

Capitulo VII: Evaluacién del Proyecto. Donde se realiza la evaluacion de
investigacién, mediante la vinculacion de los resultados obtenidos con los

objetivos planteados.



CAPITULO I. PROPUESTA DE INVESTIGACION
1.1. Planteamiento y Delimitacion de la Problematica

La educacion resulta indispensable en el desarrollo humano, pues es una de las vias
mas eficaces para combatir el hambre y la pobreza de un pais, desempenando un papel

importante en el aumento de sus niveles de productividad.

Esto fue ratificado por He Changchui, representante regional de la Organizacion de
las Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacién (FAO) para Asia y el Pacifico,
en el 2005 durante la 52 Reunién de Alto Nivel sobre la Educacion para Todos (EPT):
“La ensefianza primaria es uno de los medios mas seguros para que los nifos y sus
familias rompan el circulo vicioso de la pobreza y el hambre” (citado en De
Vleeschauwer, 2005).

Tomando este y otros aspectos en consideracion, el Gobierno Venezolano
conjuntamente con el Ministerio del Poder Popular para la Educacion (MPPE) puso en
marcha desde 1999 el Proyecto de Escuelas Bolivarianas como politica de estado a nivel
educativo. Dicho proyecto busca dar respuesta al proceso sustancial de transformacion
de la accion pedagogica bajo los principios de calidad de la educacion en igualdad de

condiciones para toda la poblacion.

Enmarcado en la visién integral y holistica de la Educacidon Bolivariana se tiene el
Programa de Alimentacion Escolar (PAE), el cual garantiza una alimentacion diaria,
variada, balanceada y de calidad propiciando la formacién de habitos alimenticios
correctos y se contribuya con el rendimiento escolar de los nifios y adolescentes
insertados en la educacion formal, pues de acuerdo a He Changchui “los nifios que
perciben alimentacion gratuita en la escuela tienen un 30 por ciento mas de

posibilidades de acabar los estudios primarios” (citado en De Vleeschauwer, 2005).

El Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso” (IEEB Paraiso) es una

institucion publica adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Educacién (MPPE),



gue presta sus servicios en la Parroquia El Paraiso (Caracas — Venezuela), atendiendo
una poblacién de ochenta y cuatro nifios y jovenes con edades comprendidas entre los
seis (06) y dieciséis (16) anos de edad cronoldgica, que presentan la condicién de
Retardo Mental, asociada en algunos casos a otras deficiencias de tipo sensorial,

motora, autismo, entre otras.

Desde el afio 2004 se implementa en la Institucion el Proyecto de Escuelas
Bolivarianas y un ano mas tarde, en el 2005, se comienza a proveer desayuno,
almuerzo y merienda al alumnado como parte del Programa de Alimentacidén Escolar
(PAE). Dicho programa pretende involucrar a todos los miembros de la comunidad,
motivandolos a participar en la ejecucién efectiva del mismo, beneficiando a los
educandos del centro cuya condicion social, en la mayoria de los casos, limita su calidad

nutricional.

Para llevar a cabo el PAE de manera eficiente, de deben realizar diferentes
actividades como la seleccién de proveedores de alimentos, procura de suministros,
gestion de inventarios, programacién de menls (previamente establecidos por el
MPPE), motivacion y coordinacion de las madres procesadoras de alimentos vy
representantes voluntarios del programa, elaboracién y distribucion de alimentos,
contactar con el Instituto Nacional de Nutricion (Departamento de Educacion) para
propiciar la formacién de la comunidad escolar en temas como nutricidbn y manejo
adecuado de alimentos, y posteriormente rendicion de cuentas al Ministerio del Poder
Popular para la Educacion en lo que respecta a la gestion administrativa del Programa
(Ruiz, 2009).

Anualmente se elige como coordinador del PAE uno de los docentes que laboran
dentro del IEEB Paraiso, el cual se debe encargar de manejar el programa de la mejor
forma posible de modo que el mismo sea eficaz y eficiente. Debido a que los procesos
de logistica del PAE son llevados por una sola persona y de forma manual, y dado el

poco tiempo disponible para la recoleccidon y manejo de datos, el proceso acarrea



innumerables inconsistencias, duplicacién de inventarios, calculos errados en los menus,

deficiencias en el stock, etcétera.

Esto se traduce en un sinnimero de pequefios errores los cuales hacen mella en la
eficiencia del programa dentro de la Institucion, pudiendo traer como consecuencia el
retraso en la entrega de reportes al MPPE y por consiguiente, retrasos en todo el
proceso pues el presupuesto del mes siguiente no es otorgado hasta tanto el Ministerio
no revise dichos reportes. El retraso en el proceso pudiera traer como consecuencia
ademas el incumplimiento de los deberes con los proveedores y madres colaboradoras
y por tanto la suspension temporal del Programa en perjuicio de los nifos y jovenes del
IEEB Paraiso.

En tal sentido, se requiere definir y mejorar los procesos actuales de gestion del
Programa de Alimentacién Escolar del Instituto de Educacién Bolivariana Paraiso y
levantar los requerimientos de software para el posible desarrollo posterior de una
herramienta informatica que permita el almacenamiento y procesamiento de datos para
hacer expedito e inequivoco el proceso de administracion y rendicién de cuentas ante el

Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

1.2. Interrogantes de la Investigacion

- ¢los procedimientos actuales de gestion del Programa de Alimentacién Escolar

del IEEB Paraiso se encuentran identificados y estandarizados?

- ¢Existiran mejoras aplicables a los procesos de gestion del PAE del Instituto de

Educacién Especial Bolivariano Paraiso?

- ¢Existira en el IEEB Paraiso un plan de capacitacion para los futuros

coordinadores del PAE?



- ¢Serd posible levantar requerimientos de software para el posible desarrollo
posterior de una herramienta informatica que facilite la gestion del PAE en el
IEEB Paraiso?

1.3. Objetivos de la Investigacion

1.3.1. Objetivo General

Desarrollar un plan de mejora de los procesos de gestiéon del Programa de

Alimentacién Escolar (PAE) del Instituto de Educacién Especial Bolivariano Paraiso.

1.3.2. Objetivos Especificos
- Identificar los procedimientos actuales de gestidon del Programa de Alimentacion

Escolar (PAE) del Instituto de Educacidon Especial Bolivariano Paraiso.

- Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestion del PAE del Instituto

de Educacion Especial Bolivariano Paraiso.

- Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras aprobadas de la
gestion del PAE del IEEB Paraiso.

- Formular un programa de induccion para el coordinador del PAE en el IEEB

Paraiso.

- Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo a los

nuevos procedimientos de gestion del PAE del IEEB Paraiso.

1.4. Justificacion

- Desde el punto de vista social, se hace indispensable asegurar la permanencia en

el tiempo de los planes de alimentacidén escolar que se desarrollan actualmente
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en el pais, pues contribuyen al mejoramiento del estado nutricional de los nifios y
adolescentes insertados en el sistema educativo formal. Los programas de
alimentacién escolar constituyen un factor fundamental en el desarrollo humano y
en el incremento de la matricula escolar por lo que se debe consolidar una

gestion eficaz y eficiente de dichos programas.

A nivel politico se tiene que los planes de alimentacion deben ser considerados
como la prestacion de un servicio cuyos clientes son los nifios y adolescentes que
conforman la instituciéon educativa, por lo tanto se debe dar cabida a la
evaluacion del mismo en cuanto a alcance y utilizacion de los recursos
disponibles. Por otro lado, se tiene que dichos planes de alimentacion
actualmente forman parte importante de las politicas de estado de la Republica
Bolivariana de Venezuela por lo que su permanencia y mejoramiento debe estar

garantizado.

Metodoldgicamente constituye una oportunidad de plantear mejoras de calidad a
un proyecto social de acuerdo a las areas de conocimiento de la Gestidon de

Proyectos establecidas por el Project Management Institute en el PMBOK.

Desde el punto de vista econdmico representa una forma de controlar y optimizar
el uso del presupuesto asignado por el Ministerio del Poder Popular para la

Educacién al IEEB Paraiso para cubrir los costos derivados del PAE.



CAPITULO II. MARCO TEORICO
2.1. Antecedentes Historicos

La sociedad siempre se ha preocupado por atender a las poblaciones pobres tanto en
épocas de epidemias mortiferas o en crisis econdmicas como las de los anos treinta.
Durante la II Guerra Mundial, fue celebrada la Conferencia de las Naciones Unidas
sobre la Agricultura y la Alimentacion, en 1943 en Hot Springs, Virginia - Estados
Unidos (FAO, 1995), donde se hicieron recomendaciones sobre politicas alimentarias
gue debian ponerse en practica para rehabilitar nutricionalmente a la poblacién tocada
por la guerra; una de estas politicas era reorganizar los programas de alimentacion
suplementaria dirigidos a grupos vulnerables y ya afectados por desnutricién grave
(Bengoa, 2003).

En 1943 nacid UNRRA (United Nations Relief and Rehabilitation Administration),
como la primera organizacion de Naciones Unidas dedicada a promover la movilizacion
de grupos voluntarios de nutricionistas para acudir a las zonas mas afectadas por la II
Guerra Mundial (Bengoa, 2003).

El 16 de octubre de 1945 se fundd la Organizacion para la Agricultura y la
Alimentacidon, como parte especializada de las Naciones Unidas, la cual concentraria
esfuerzos para exterminar el hambre imperante en Asia, Africa y América Latina,
convencidos de que las necesidades nutricionales de la poblacién serian cubiertas

mediante el mejoramiento de la agricultura principalmente (FAO, 1995).

Una vez finalizada la guerra, en 1946, se cred la UNICEF (United Nations Children’s
Fund), con el fin de proveer alimentos a los ninos de Europa amenazados por el hambre
y las enfermedades (UNICEF, 2010). Para ello se encargd de continuar la labor
comenzada por UNRRA de distribuir leche desnatada a los nifios, siendo este el primer

programa de alimentacién suplementaria de apoyo internacional (Bengoa, 2003).



De acuerdo a Bengoa (2003), durante ese mismo ano en Venezuela se establecieron
los Comedores Escolares, los cuales fueron ejemplo de excelencia dada la rigurosidad
técnica de la formacién y supervision continua, ademas de la inclusién de la empresa

privada y la comunidad, lo cual aseguro el éxito del programa.

En 1974 se llevd a cabo la Conferencia Mundial de la Alimentacion, donde se
proclamo el derecho inalienable de los seres humanos a no tener hambre ni sufrir
malnutricion, para poder garantizar un desarrollo pleno y el mantenimiento de las
facultades fisicas y mentales, ademas de concentrar esfuerzos en la erradicacion del
hambre mundial en un plazo de diez afios (FAO, 1996). Los objetivos de la Conferencia
no fueron alcanzados dado a fallos en la formulacion de las politicas y en el

financiamiento.

En 1996 se celebré en Roma - Italia, la Cumbre Mundial sobre la Alimentacion que
reuni6 a representantes de 185 paises durante cinco dias, centrandose en la
erradicacion del hambre y la malnutricidn como objetivo del milenio, asi como también

el garantizar la seguridad alimentaria sostenible para toda la poblacion (FAO, 1996).

En 1998 se publicé en Gaceta Oficial la Ley Organica de Proteccion del Nifo vy
Adolescente (LOPNA), la cual promueve mejoras juridicas a este grupo poblacional y en
cuyo articulo 30 establece el derecho a un nivel de vida adecuado, incluyendo una
alimentacidon nutritiva y balanceada, apta en cantidad y calidad. Este articulo fue
ratificado en el 2007 con la publicacién de la nueva Ley Organica de Proteccion del Nifio
y Adolescente (LOPNA).

Con la promulgacion de la nueva Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, en 1999, se introduce en el marco legal venezolano (art. 305) el término
seguridad alimentaria, garantizando la disponibilidad de alimentos a la poblacion

nacional de manera constante, oportuna y suficiente.

Durante ese mismo ano, se da inicio al Proyecto de Escuelas Bolivarianas a fin de

incentivar la incorporacion progresiva de los nifios y jovenes venezolanos al sistema
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educativo formal. Como parte importante de este proyecto se tiene el componente de
alimentacidon escolar, pues motiva la adquisicion de habitos de higiene y cultura
alimentaria (MED, 2004)

De acuerdo a Romero (2007) a raiz del deslave ocurrido en Vargas — Venezuela a
finales de 1999, se desarrollé el Programa de Alimentacién Escolar (PAE), el cual estaba
coordinado por el Consejo Nacional de Alimentacion, a fin de incentivar a nifos y
jévenes a retomar las actividades escolares, pues segun Pollit, Jacoby y Cueto (1998) el
ausentismo escolar se ve reducido substancialmente con el otorgamiento de desayuno

en la escuela.

Para el afio 2010 el Director del PAE en Venezuela, Rubén Mendiola, asegura que
mas de cuatro millones de nifos y jévenes se benefician directamente del programa y
gue se cuenta con una inversidon por parte del Estado, superior a los tres millardos de

Bolivares (ABN, 2010), reflejandose la amplia cobertura del mismo.

2.2. Antecedentes de la Investigacion

Luego de realizada una busqueda extensa de trabajos de grado y publicaciones
auditadas, se tiene que a pesar de no existir indicios de alguna investigacion con
caracteristicas similares a la presente, se tienen varias que se centran en sus dos temas
centrales: planes de mejora u optimizacién de proyectos y planes de alimentacion
escolar. Algunos de los antecedentes del presente trabajo de grado son los que se citan

a continuacion:

- En la revista Anales Venezolanos de Nutricidon, se publicd el articulo “Los
programas de alimentacion suplementaria y de enriquecimiento de alimentos
en América Latina. Aspectos Puntuales” (Bengoa, 2003), en la cual se hace un
recuento historico de los programas de alimentacion que han existido en
Venezuela, ubicandolos en el contexto mundial, resaltando la importancia de

los mismos en el desarrollo de la poblacion.
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Urquiaga, Cabrea y Acevedo (2004) publicaron “Procedimiento de analisis y
mejoramiento de procesos. Aplicacién a una corporacidon comercial”, donde se
expone que para poder incrementar la eficiencia y eficacia de los procesos es
necesario llevar a cabo un andlisis de ellos bajo un enfoque de procesos.
Incluye la presentacion de un procedimiento de analisis de procesos que

resulta sistémico, flexible, racional y de facil interpretacion.

Cisneros (2006) desarrollé el Trabajo de Grado titulado “Mejoras al proceso de
medicién y analisis de la calidad de los proyectos realizados por la empresa
Negroven, S.A.” (Universidad Catdlica Andrés Bello), el cual es una
investigacion de desarrollo en la que se presenta un analisis de los procesos
actuales de la empresa en cuestion y su posterior optimizacion, desarrollando

finalmente un plan de mejoras de los mismos.

Rosales (2006) presentd el Trabajo de Grado: “Propuesta para la mejora de la
calidad de servicio de atencion al cliente de la linea aérea Aeropostal”
(Universidad Catdlica Andrés Bello, 2006), el cual es una investigacion de
desarrollo enfocada a la revisién de la situacion de Aeropostal en ese instante,
para luego proponer un modelo de optimizacién para mejorar uno de los

procesos de la aerolinea.

Calero, Rodriguez y Barreto (2008) publicaron el articulo “La calidad y el
mejoramiento continuo: claves en el éxito del ejercicio profesional en
odontologia”, donde exponen la necesidad de las empresas de ser funcionales
a todo nivel, mediante procesos bien definidos que garanticen su
supervivencia en el mercado. A pesar de que se basa en el area de
odontologia, este trabajo puede ser extrapolado a cualquier prestacion de

servicios que tenga un enfoque de procesos.

Aboal-Vifias, Lado-Lema, Amigo-Quintana, Hervada-Vidal, Gomez-Amorin vy
Fernandez-Abreu, publicaron en el afio 2008 el trabajo titulado: “Mapa de

procesos en organizaciones de salud publica: la experiencia de la Direccién
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Xeral de Saude Publica de Galicia”, donde se proponen los mapas de procesos
como paso previo para la implantacion de un sistema de gestidon como mejora
en las organizaciones. El caso de estudio del articulo es el del Servicio de
Salud Publica de Galicia, pero dado que se plantean los pasos basicos para la
elaboracion de los mapas, los mismos pueden ser empleados en cualquier

organizacion, de manera que sea optimizada su gestidon de procesos.

Duque (2008) presentd el Trabajo de Grado "“Disefio de plan de
automatizacion de gestidon y control de pacientes para el “Laboratorio Clinico
Lic. Alba Ramirez de Duque” basado en la mejora de los procesos
administrativos” ante la Universidad Catdlica Andrés Bello. Esta es una
investigacion de tipo descriptiva y de desarrollo, en la que se hace uso de
bibliografias diversas, entrevistas estructuradas de embudo y cuestionarios
para obtener informacion actual de los procesos, disefio de los procesos
actuales y propuestas de mejora y disefo de los planes de gestién de tiempo
y alcance para la automatizacion de los procesos administrativos de la

empresa.

Romero (2008) elaboré el Trabajo de Grado “Propuesta de plan de
alimentacion para la Unidad Educativa Preescolar Tricolor del MAT en Caracas,
Venezuela” (Universidad Catolica Andrés Bello). Dicho trabajo estd enfocado
principalmente en la parte nutricional, pero con gran importancia a nivel de
antecedentes del Programa de Alimentacién Escolar, presenta una descripcion
de las diversas areas destinadas a la preparacion de alimentos, ademas de
costos aproximados de alimentos, incluyendo niveles de desperdicio,
elaborados por el autor (importante para la gestion de inventarios) y los
indicadores para la cantidad de personal minimo para la elaboracion de

alimentos, de costos, de utilizacion y pérdida de alimentos.
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2.3. Bases Tedricas: Planes de Mejora en Proyectos Sociales

Un proyecto es esencialmente un conjunto de actividades interrelacionadas, con un
inicio y una finalizacion definida, que utiliza recursos limitados para lograr un objetivo
deseado. Constituye un grupo de etapas progresivas e interrelacionadas dentro de las
cuales se sitUa un conjunto de actividades, indispensables para dar solucion a la

problematica planteada.

Palacios (2005) afirma que “un proyecto es un trabajo que realiza la organizacion
con el objetivo de dirigirse a una situacién deseada. Se define como un conjunto de
actividades orientadas a un fin comun, que tienen un comienzo y una terminacion”. Por
su parte el Project Management Institute (PMBOK, 2008) indica que los proyectos son

esfuerzos temporales que arrojan resultado Unicos.

2.3.1. Proyectos Sociales

Un proyecto social es, de acuerdo a la Comisidon Econdmica para América Latina de
las Naciones Unidas (CEPAL) y bajo los lineamientos del Instituto Latinoamericano y del
Caribe de Planificacion Econdmica y Social (ILPES), “la unidad minima de asignacién de
recursos, que a través de un conjunto integrado de procesos y actividades pretende
transformar una parcela de la realidad, disminuyendo o eliminando un déficit, o

solucionando un problema” (Cohen y Martinez, 2005).

Los proyectos sociales se diferencian de los de inversion social en que los primeros
no buscan la generacion de beneficios econdmicos sino lograr una transformacion
social, mediante la produccién y distribucion de bienes o servicios que satisfagan las

necesidades de los grupos sociales menos favorecidos (Cohen y Martinez, 2005).
De acuerdo a Alvarado (2005), este tipo de proyectos las siguientes caracteristicas:

- Participacién: deben involucrar a las comunidades interesadas para asegurar

el éxito.
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- Equidad: estan dirigidos a producir un impacto positivo en los menos

favorecidos.

- Enfasis de Género: reconocen la importancia de favorecer el segmento

femenino de la poblacion.
- Coparticipacion: resultan mas efectivos cuando se involucra el sector publico.

- Sostenibilidad: deben garantizar su continuidad en el tiempo, por su propio

esfuerzo y recursos.
- Respeto al Medio Ambiente y a la Diversidad Cultural.

- Evaluable: deben poder ser evaluados en cuanto al impacto que producen en

la poblacion.

Este tipo de proyectos son manejados de forma, en lo que respecta a su formulacién
y posterior evaluacion; pues son formulados mediante la aplicacion de Marco Logico
que es un método facilitador del proceso de toma de decisiones que involucra a los
actores sociales que seran afectados con el desarrollo futuro del proyecto (Gémez y
Camara, 2003). Pero el desarrollo de los proyectos sociales debe ser manejado de
forma idéntica a los demas proyectos, lo cual implica que su ciclo de vida es como el

gue se muestra a continuacién (Palacios, 2005):
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Figura 1. Caracteristicas de los proyectos sociales

Fuente: Palacios, 2005

Como se puede apreciar en la figura 1, todo proyecto (incluidos los proyectos

sociales), atraviesa por tres grandes fases:

Fase de Arranque: es la etapa conceptual del proyecto donde se hacen los
estudios de factibilidad del mismo. El nivel de esfuerzo es menor comparado con

las demas fases.

Fases Intermedias: incluyen la organizacidon y ejecucion del proyecto, donde se
planifica y lleva acabo el mismo. El incremento en los niveles de esfuerzo y

tiempo es notable. En esta fase es donde mas aporte de capital se requiere.

Fase de Terminacion: es la puesta en marcha o la introduccién al mercado del
producto o servicio que se gener6 con el proyecto. Los niveles de esfuerzo

disminuyen con respecto a las fases anteriores.
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De acuerdo al PMBOK (PMI, 2008), las fases anteriores se encuentran ligadas a los
procesos de la direccion de proyectos de forma muy estrecha pues los procesos de
iniciacion y planificacion se sitian en la fase de arranque, los de ejecucion en las fases
intermedias, los de cierre en la fase de terminacion, y los procesos de seguimiento y

control se pueden observar en todas las fases.

Procesos de
Seguimiento y Control

Procesos
de Planificacion

Procesos Procesos
de Iniciacion de Cierre

Procesos
de Ejecucion

Figura 2. Procesos de la direccién de proyectos

Fuente: PMI, 2008

Dichos procesos son llevados a cabo por uno o mas integrantes del equipo del
proyecto, pudiéndose interrelacionar de diferentes maneras, y se enmarcan en nueve
areas de conocimiento tal y como se ve reflejado en el siguiente esquema elaborado
por Rojas en el afio 2008 (citado en Alberti, 2008):
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Figura 3. Relacion entre las areas de conocimiento y los procesos de la direccién de proyectos

Fuente: Rojas, 2008

2.3.2. Gestion de Calidad en los Proyectos

La gestion de la calidad esta referida al mejoramiento integral de los proyectos y se
enmarca dentro del area de conocimiento de la Gerencia de Proyectos conocida como

Calidad. De acuerdo al Project Management Institute (2008):

Los procesos de Gestion de la Calidad del Proyecto incluyen
todas las actividades de la organizacién ejecutante que
determinan la politica, los objetivos y las responsabilidades
relativas a la calidad, de modo que el proyecto satisfaga
todas las necesidades por las cuales se emprendio.
Implementa el Sistema de Gestion de la Calidad a través de

la politica, los procedimientos y los procesos de
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planificacién de la calidad, aseguramiento de la calidad y
control de la calidad, con actividades de mejora continua de
los procesos que se realizan durante todo el proyecto,

segun corresponda (p.179).

Entre los indicadores de calidad que mas se manejan actualmente se encuentran la
eficacia y la eficiencia; el primero no es mas que el logro de los resultados que han sido
planificados, como fueron planificados, y el segundo es la relacidon existente entre el

resultado y los recursos que fueron planificados para obtenerlo.

Actualmente la gestion de calidad de los proyectos, incluidos los de accidn social, se

divide en tres partes, de acuerdo a lo expuesto en el PMBOK (Franquiz, 2009):

Gestion de la Calidad en
Proyectos

Planificacion
de la Calidad

Identificacion de los
estandares de calidad
del proyecto y su forma
delograrlos.

Aseguramiento
de la Calidad

Verificacion de los
resultados contra
estandares de calidad e
identificacion de modos
de eliminar |as causas de
no conformidades.

Control de
Calidad

Evaluacion del
desempefio llevada a
cabo de manera
continua.

Figura 4. Partes de la Gestion de Calidad en Proyectos

Fuente: Franquiz, 2009
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De acuerdo al PMBOK (PMI, 2008), cada parte de la gestion de calidad puede ser
considerada como un proceso con multiples entradas, que emplea diversas técnicas y

herramientas para generar salidas utilizables en otros procesos.

2.3.3. Aseguramiento de la Calidad como Proceso

El aseguramiento de la calidad es definido como el esfuerzo total para plantear,
organizar, dirigir y controlar la calidad en un sistema de produccidon con el objetivo de
generar productos con la calidad adecuada. Actualmente se toma como arma

competitiva la administracion de la calidad.

El mismo esta basado en la aplicacion de un sistema documental del trabajo, en el
gue se respetan las reglas establecidas en la planificacion de la calidad. Su complejidad
radica en que a lo largo del proyecto se debe mantener un control estricto sobre la

correcta aplicacion de reglas, especificaciones técnicas, métodos Yy filosofias de calidad.

A continuacidn se presentan las entradas y salidas del proceso de aseguramiento de

calidad, asi como la técnica empleada para generar las salidas:

f \. f— . R N W ] \
4 \i !f SALIDAS \

ENTRADAS -Plan de Gestién de la
-Factores Ambientales de Calidad

la Organizacion -Meétricas de Calidad

- Activos de los procesos ASEGURAMIENTO -Listas de Control de
dela Organizacion Calidad

-Enunciado del Alcance DE LA CALIDAD -Plan de Mejoras de los
del Proyecto Procesos

-Linea Base de la Calidad
- Actualizacion del Plan de

\ Gestion del Proyecto /

-- Plan de Gestién del

Proyecto
. J

Auditorias de Calidad

Figura 5. Aseguramiento de la Calidad como proceso

Fuente: PMI, 2008
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El aseguramiento de la calidad da cobertura al proceso de mejora continua de la
calidad, permitiendo la reduccién de actividades indtiles o que no dan valor agregado al
proyecto, procurando aumentar la eficiencia y la eficacia de los mismos. Todo esto se
da gracias al empleo de las auditorias de calidad, las cuales son revisiones
estructuradas e independientes que permiten determinar si las actividades del proyecto
cumplen con lo planificado y de no ser asi, enfocar los esfuerzos del grupo a corregir y

evitar futuras deficiencias.

2.3.4. Plan de Mejora de los Procesos

El plan de mejora de los procesos es una de las salidas del Aseguramiento de la
Calidad (ver figura 5 en la pagina anterior), y se constituye como un objetivo del
proceso de mejora continua, integrando decisiones estratégicas sobre los cambios que
deben implementarse en los diversos procesos de los proyectos, ademas de permitir el

seguimiento y control de los mismos.

De acuerdo a la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion de

Espana (2007), un plan de mejoras permite lo siguiente:

Identificar las causas de las desviaciones

- Identificar acciones a seguir

- Analizar viabilidad de las acciones

- Establecer prioridades

- Disponer de un sistema de seguimiento y control
- Negociar la estrategia a seguir

- Incrementar la eficacia y la eficiencia de la gestion
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Finalmente, se exponen los pasos a seguir para elaborar un plan de mejora de

procesos (ANECA, 2007):

* Llevar cabo el analisis DOFA del proceso evaluado

Identificar unarea
de mejora

* |dentificacion y analisis profunde de las causas del problema, para poder
atacar las que mas impactan

Deteclarlas
principales
causas del
problema

» Proponer objetivos realistas, acotados flexibles, comprensibles y

Formularel obligatorics para lograr las msjoras

objetivo

Seleccionar propuestos
accionesde
mejora

* Planificar las acciones a seguir tomando en cuenta su dificultad, tiempo de

BN ejecucion y su impacto

planificacién

* Proponer un cronograma que psrmita controlar la puesta en marcha de las

Seguimiento del acciones de mejora

plande mejoras

» Listar y priorizar las posibles acciones a seguir para cumplir los objetivos }

Figura 6. Pasos a seguir para elaborar un Plan de Mejoras de Procesos

Fuente: ANECA, 2007
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2.4. Bases Legales: Programa de Alimentacion Escolar

El Programa de Alimentacidon Escolar se sustenta en la Resolucion 751 del Estado
Venezolano, publicada en la Gaceta Oficial N© 33.672 de fecha 06-03-1987 y en el
Decreto 1.376, publicado en la Gaceta Oficial N© 35.981 de fecha 18-06-1996. En

ambos instrumentos legales se plasma la esencia del programa, y las normas por las

cuales debe regirse.

Por otra parte, existen a nivel nacional e internacional, otras bases legales que

apoyan la implementacion y el funcionamiento del Programa de Alimentacion Escolar,

las cuales estan constituidas por los siguientes instrumentos:

Tabla 1. Basamento Legal

NOMBRE TIPO OBSERVACIONES
Declaracion Universal de los  Documento Art. 25: Derecho de toda persona de un nivel de vida
Derechos Humanos (1948) declarativo  adecuado, incluyendo la alimentacion.
Art. 26: Derecho a recibir una educacién gratuita y de calidad.
Constitucién de la Republica  Constitucién ~ Art. 19 y Art. 23: Garantiza el cumplimiento de los Derechos
Bolivariana ~ de  Venezuela vigente Humanos.
o
(Gaceta Oficial N° 5.253 de fecha Art. 102 y Art. 103: Educacion como un derecho y un deber
24-03-00) . :
inherente al ser humano. Se propone como gratuita,
democrética y obligatoria, sin distinciones, garantizando igual
atencion a personas con necesidades especiales.
Art. 305: Se introduce el término de seguridad alimentaria.
Ley Organica para la Proteccion  Ley Organica  Art. 29: Pleno desarrollo de los nifios con necesidades

del Nifio, Nifia y Adolescente
(Gaceta Oficial 5.859 de fecha
10-12-07)

especiales, garantizando la igualdad en derechos y garantias.

Art. 30: Nivel de vida adecuado, el cual incluye la alimentacién
nutritiva, balanceada, suficiente y de calidad. Refleja la
obligacion del Estado de asegurar este derecho.

Art. 53: Derecho de los nifios a recibir una educacion gratuita,
asi como el deber del Estado de garantizarla.

Art. 61: Derecho a la educacion de los nifios con necesidades
especiales.
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Tabla 1. Basamento Legal (Continuacion)

Resolucion 751 (Gaceta Oficial  Resolucion ~ Contempla la organizacién y funcionamiento de la comunidad

N° 33.672 de fecha 06/03/87) educativa (incluyendo coordinadores del PAE y madres
voluntarias).

Decreto 1.376 (Gaceta Oficial N° Decreto Normas que rigen el funcionamiento del Programa de

35.981 de fecha 18/06/96) Alimentacion Escolar en Venezuela.

De acuerdo a la Resolucion 751 (06-03-1987), el Programa de Alimentacion Escolar
es un programa educativo de caracter estructural cuya trascendencia pedagdgica,
nutricional, social, cultural y econdmica permite mejorar el rendimiento académico y
minimizar la desercion escolar. Ademas contribuye con las politicas sociales del Estado
con la reduccidon de los indices de desnutricién infantil, promoviendo un desarrollo

integral de nifnos y adolescentes.

Este programa esta dirigido a los nifios y jovenes inscritos en los planteles oficiales
del Sistema de Educacion Bolivariana: Simoncitos, Escuelas Bolivarianas, Liceos
Bolivarianos, Escuelas Técnicas Robinsonianas, Educacion Especial, Rural, Indigena y

Plan Emergente Bolivariano.

En el Decreto 1.376 de fecha 18-06-1996, se exponen las caracteristicas del
Programa de Alimentacién Escolar y su normativa. Entre las particularidades del

programa se presentan las siguientes:

2.4.1. Mision del Programa de Alimentacion Escolar

Contribuir al acceso, permanencia, rendimiento escolar y prosecucién de los alumnos
en el sistema educativo; asi como también al mejoramiento de sus condiciones
nutricionales mediante el suministro de la correspondiente asistencia alimentaria, de

acuerdo al grupo etareo, turno y/o régimen escolar y caracteristicas socio-culturales.
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2.4.2. Vision del Programa de Alimentacion Escolar

Obtener una cobertura total de la poblacién atendida por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes, en el marco de una gestion participativa, donde los beneficiarios y
la comunidad educativa se incorporen de manera activa al seguimiento, evaluacion y
control de la ejecucidon del Programa propiciando su mejoramiento permanente en
cuanto a la efectividad, y calidad de los servicios alimentarios y pedagdgicos que

proporciona el Programa.

2.4.3. Objetivos del Programa de Alimentacion Escolar

- Suministrar diariamente a los estudiantes una alimentacién variada, balanceada y
de calidad adecuada con el suministro de un menu contextualizado, adaptado a
los requerimientos nutricionales, a patrones culturales y a la disposicion de los

insumos en las zonas que habitan, de acuerdo a la época del afio.

- Definir mecanismos de formacion permanente que permitan cumplir con el
componente pedagdgico en materia de seguridad alimentaria del Programa, de

manera articulada con otros drganos e instituciones.

- Contribuir con el mejoramiento de las condiciones nutricionales de la poblacién

escolar.

- Contribuir con el aprendizaje y generacion de los habitos alimentarios y sociales,
entendidos éstos como la forma adecuada en que las personas escogen,

manipulan e ingieren sus alimentos.

- Contribuir con el acceso, permanencia, rendimiento académico y prosecucion de
los alumnos en el Sistema Educativo Bolivariano y disminuciéon de la desercién

escolar.
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- Impulsar y fortalecer la economia social a través de la incorporacién de
cooperativas, microempresas, asociaciones y concesionarias como proveedores

del Programa de Alimentacién Escolar.

2.4.4. Caracteristicas Nutricionales del Programa de Alimentacion Escolar

El PAE suministra diariamente una alimentacion balanceada, la cual aporta el 75% de
las necesidades nutricionales de los nifios beneficiarios del Programa, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria y al costo de los alimentos. En este sentido, el MPPE

propone la siguiente férmula caldrica que el PAE aporta a sus beneficiarios:

Tabla 2. Férmula Calérica propuesta por el PAE

Proteinas 10% — 14%
Grasas 25% - 30%
Carbohidratos 55% - 60%

Fuente: MPPE, 2004

Los menus son elaborados por un nutricionista adscrito a la Zona Educativa
correspondiente, tomando en cuenta las necesidades nutricionales de la poblacion
objetivo, los alimentos disponibles y sus costos. Dichos menus son modificables, pues la
Zona Educativa provee a los planteles de una lista de alimentos sustitutos, que pueden

ser utilizados en casos de poco inventario.

2.4.5. Financiamiento del Programa de Alimentacion Escolar

El costo total del Programa de Alimentacidon Escolar, es aportado por el Ejecutivo
Nacional, mediante una asignacion anual del presupuesto ordinario del MPPE, teniendo
partidas presupuestarias para compra de alimentos y bebidas, capacitacion, compra de

uniformes a las madres colaboradoras y utensilios de cocina, entre otras.

26



Los gastos de alimentacién se calculan sobre la base del costo plato mend, por los
dias de funcionamiento del calendario del afio escolar establecido, y por la poblacion
programada. Toda operacion realizada que amerite ser registrada en la contabilidad,
debe estar amparada por documento que garantice la veracidad, autenticidad vy

exactitud de la informacion.

2.4.6. Operatividad del Programa de Alimentacion Escolar

El grupo operativo del PAE se encuentra constituido por el director del plantel, el
coordinador designado, personal docente, asociaciones civiles, madres procesadoras
y/o ecdnomas, quienes trabajan en conjunto para llevar los beneficios del PAE a los

nifios y jovenes inscritos en las escuelas.

El coordinador del programa es el responsable de velar por el dptimo desempefio del

programa, cumpliendo con las siguientes funciones:
- Diagnosticar las necesidades para la prestacién del servicio.

- Organizar el servicio de alimentacion, incluyendo el calculo diario de insumos
para la preparacion de alimentos dependiendo de la asistencia de nifios y

jévenes a la institucion.
- Organizar las guardias del personal docente.

- Garantizar el funcionamiento y abastecimiento del servicio de alimentacion
mediante la presentacion oportuna en la coordinacidon zonal PAE, de las

facturas y/o notas de entrega cdnsonas con el menu establecido.
- Controlar y hacer seguimiento de los insumos recibidos y consumidos.

- Registrar y controlar el inventario del equipo liviano y pesado, asi como

también de la dotacién de uniformes para las madres procesadoras.
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- Velar por el cumplimiento de los habitos de higiene y cuidado de los

materiales y equipo del comedor por parte de los alumnos.
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CAPITULO III. MARCO METODOLOGICO
3.1. Consideraciones Generales

De acuerdo a la reforma parcial de las Disposiciones Generales sobre el Trabajo
Especial de Grado de la Universidad Catolica Andrés Bello, aprobadas por el Consejo
General de los Estudios de Postgrado en sesion del dia 24 de febrero de 2010, se tiene

lo siguiente (Art. 2):

El trabajo especial de grado se concibe dentro de la
modalidad de investigacién cuyo objetivo fundamental es el
de aportar soluciones a problemas y satisfacer necesidades
tedricas o practicas, ya sean profesionales, de una
institucion o de un grupo social. Se pretende que el alumno
demuestre el dominio instrumental de los conocimientos
aprendidos en la especializacion, para lo cual el tema
elegido por el estudiante debera insertarse en una de las

materias del plan de estudios correspondiente.

En tal sentido, el presente trabajo cumple con las normas de la Universidad Catdlica

Andrés Bello, pues se enmarca dentro del area de Calidad de Proyectos Sociales.

3.2. Tipo y Diseiio de Investigacion

De acuerdo a lo expuesto por Yaber y Valarino (2003), el presente estudio se
encuentra enmarcado dentro del tipo de investigacién conocido como Aplicada, pues
esta asociada a una actividad cuyo objetivo es la consolidacién y aplicabilidad de los
conocimientos adquiridos en la Especializacion en Gerencia de Proyectos. Esto es

confirmado por Tamayo (2006), pues asegura que la investigacion Aplicada se basa en
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la aplicacidon de conceptos y herramientas en la solucidon de problemas concretos, cuyas

caracteristicas y circunstancias estan plenamente definidas.

De acuerdo a lo planteado en el 2007 por la Universidad Catdlica Andrés Bello en la
Guia Practica para la Elaboracion del Trabajo Especial de Grado (TEG) para la
Especializacién en Gerencia de Proyectos (citado en Cardenas, 2007), se tienen cuatro

tipos diferentes de investigacion:

Tabla 3. Tipologias, fases y modelo de gestion para la investigacion de postgrado en Gerencia

TIPO DE Investigacion Investigacion - Investigacion — Investigacion —

INVESTIGACION Cientifica Evaluacion Desarrollo Accion

Valorar
, Generar organizaciones, Desarrollo de un » :
PROPOSITO - : - Modificar para mejorar
conocimientos portafolios, programas, producto o servicio
proyectos
La necesidad
EL PROBLEMA ES
, , observada y el o
UN ENUNCIADO La relacion entre las La adecuacion entre . La situacion actual y la
; ; producto o servicio .
INTERROGATIVO variables medios y fines ; : condicion deseada
destinado a satisfacer
ACERCA DE:
la necesidad
VERBOS DE Describir, relacionar, ~ Evaluar, diagnosticar, Disefar, redisefiar, Intervenir, modificar,
ACCION explicar, comprender justipreciar, valorar desarrollar aplicar

m Cientifico Sistemas Disefio Solucién de problemas

Fuente: Guia Practica para la Elaboracion del TEG, 2007

Por lo tanto, en lo que respecta al disefio de la investigacion se tiene que el presente
estudio esta orientado a la Investigacion y Accidn, pues se busca generar mejoras en
los procesos de gestion del Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de
Educacion Especial Bolivariana Paraiso, de modo que se optimice el rendimiento del

mismo.
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Por otro lado tenemos que el estudio es también una investigacién Descriptiva en su
primera fase, pues de acuerdo a lo expuesto por Danhke en 1986 (citado en
Hernandez, Fernandez y Baptista 2006) “los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a analisis” (p. 102). En este
caso en particular, la primera parte del estudio se basa en detallar los procesos actuales

del PAE en el Instituto de Educacion Especial Paraiso.

Finalmente, de acuerdo a Hernandez et al. (2006) la investigacion seria No
Experimental pues se realiza sin manipulacion deliberada de las variables, observando
los fendmenos tal y como se dan en su entorno natural, para poder analizarlos
posteriormente. También, dichos autores la catalogan como Transeccional y Descriptiva
pues presenta “un panorama del estado de una o mas variables en uno o mas grupos
de personas, objetos (v.g., periddicos) o indicadores en determinado momento” (p.
236), siendo esto evidenciado en que el presente estudio se basa en el diagndstico de
la situacién actual de los procesos anteriormente citados para generar un plan de

mejoras de los mismos.

3.3. Unidad de Analisis, Poblacion y Muestra

La unidad de analisis de las investigaciones esta representada por los sujetos u
objetos de estudio, que dependen del planteamiento inicial de la investigacion y sus
objetivos (Hernandez et al., 2006). En este caso, la unidad representativa esta

conformada por los encargados de gestionar el Programa de Alimentacion Escolar.

Una vez especificada la unidad de andlisis es indispensable delimitar la poblacion, la
cual de acuerdo a lo expresado por Selitiz en 1974 “es el conjunto de todos los casos
gue concuerdan con una serie de especificaciones” (citado en Hernandez et al., 2006,
p.247). Ademas, la configuracion de las poblaciones debe realizarse tomando en cuenta

sus caracteristicas comunes de contenido, lugar y en un tiempo determinado
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(Hernandez et al., 2006). En tal sentido, la poblacion a ser estudiada estara
representada por los docentes encargados del PAE, en calidad de coordinadores,
durante el periodo 2005-2010 en escuelas bolivarianas de educacion especial a nivel

nacional.

Finalmente la muestra, como subgrupo de elementos pertenecientes a la poblacion
(Hernandez et al., 2006), estara representada por los docentes del Instituto de
Educaciéon Especial Bolivariana Paraiso que formaron y forman parte del Programa de
Alimentacidon Escolar, cumpliendo funciones de coordinador, entre los afios 2005 y
2010.

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de datos

La recoleccion de datos incluye tres actividades fundamentales: eleccion o desarrollo
de un instrumento que sea valido y confiable, obtencién de informacién mediante la
aplicaciéon del mismo y la codificacion de los datos para poder analizarlos

posteriormente (Hernandez et al., 2006).

Los instrumentos y técnicas de recoleccién de datos deben poseer basicamente dos
atributos, confiabilidad y validez, para que sus resultados puedan ser utilizados en los
estudios. Segun Hernandez et al. (2006), la confiabilidad se refiere al grado en que
produce resultados iguales al ser aplicada repetidas veces al mismo sujeto u objeto;
mientras que la validez se refiere a la medida que realmente se mide la variable que se

pretende estudiar.

En tal sentido, la presente investigacion hace uso de las siguientes técnicas e

instrumentos para recopilar informacion trascendental sobre el tema de estudio:

- Técnica de investigacidn documental: tiene como fin el recopilar la mayor

cantidad de informacién que sirva como base para la definicion tedrica de los

procesos de gestién del PAE. Algunos de los materiales a consultar son los
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siguientes: bibliografia relacionada con el PAE y sus actividades administrativas,
bibliografia referida al analisis de procesos y proyectos sociales, articulos y
revistas publicadas en Internet referentes a la optimizacién de procesos y planes
de mejora, apuntes y guias de estudio relacionadas con la gerencia de proyectos,
PMBOOK del Project Management Institute, y el material empleado

administrativamente por el personal del PAE en el IEEB Paraiso.

- Técnica de observacion directa y participante: consiste en registrar de

manera sistematica, valida y confiable el comportamiento o conducta manifiesta
de la poblacidn muestral. Puede ser participante o no participante, donde se
interactia o no con los sujetos a ser observados (Hernandez et al., 2006). En
este caso se pretende obtener informacion relevante sobre la forma en la que se
gestiona el Programa de Alimentacion Escolar en el IEEB Paraiso mediante la
observacion directa y participante de los coordinadores del programa en sus

actividades cotidianas.

- Técnica de entrevistas estructuradas e individuales: constituyen una forma
de conversacién, no de interrogacidon, para recabar informaciéon, donde el
entrevistador se basa exclusivamente en una guia de preguntas especificas
(Hernandez et al., 2006). Esta técnica se emplea para complementar la
informacion recabada con la observacion (Torres y Paz, 2006), pues una vez
observados los procesos se elaboraran preguntas base que seran aplicadas en
forma individual a los docentes que han ejercido como coordinadores del PAE
durante el periodo 2005-2010, de forma tal que los procesos puedan ser
plasmados de la forma mas realista posible, y esto a su vez propiciara que las
mejoras vengan directamente de los involucrados en la gestién del programa,

asegurando su posterior aceptacion.
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Para analizar los procesos actuales en general, se utilizard una matriz DOFA, la cual
permite analizar estratégicamente sus elementos positivos y negativos, ya sean propios

de los procesos o ajenos a estos (Instituto Politécnico Nacional, 2002).

La misma matriz incluye un analisis interno y externo detallado, y algunas posibles

estrategias, tal como se muestra a continuacion:

Tabla 4. Analisis DOFA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES POTENCIALIDADES

Circunstancias favorables del
entorno en un momento
determinado.

Factores criticos de éxito,
inherentes a la corporacién.

Estrategias para aprovechar las
potencialidades

AMENAZAS DEBILIDADES LIMITACIONES
Factores externos que se salen del  Carencias o deficiencias propias de : ”
o Estrategias para mitigar las
control de la organizacion y que la empresa, las cuales pueden ser .
. " . . limitaciones que se presentan.
dificultan el éxito de la misma. manejadas y controladas.

Vale la pena mencionar que el analisis DOFA resulta ser un valor agregado
importante al analisis del proceso y se realizara mediante la técnica del Brainstorming o
lluvia de ideas, la cual potencia la participacion y creatividad de un grupo de personas

para lograr un objetivo en comun (FUNDIBEQ, s.f.).

Para poder diagramar la informacion recopilada en la observacion y las entrevistas, e
incorporarles las mejoras pertinentes, se emplean los diagramas de flujo que no son
mas que representaciones pictdricas de los pasos de un proceso que permite tener una
visidon global del mismo (Kendall y Kendall, 1997), ademas de sus problemas

potenciales: cuellos de botella, pasos innecesarios, y duplicacion de actividades.

Los diagramas de flujo ofrecen las siguientes ventajas al ser utilizados en el estudio y

mejora de procesos:
- Identificar oportunidades de cambios en el proceso.
- Generar teorias sobre las causas principales de los problemas.

- Describir los cambios potenciales en el proceso y sus posibles efectos.
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- Revisar y establecer controles y monitorear el proceso.

- Auditar el proceso periddicamente para asegurar que estan siguiendo los

nuevos procedimientos.

3.5. Fases y cronograma de la Investigacion

La presente investigacion sera llevada a cabo seis fases, con una duracion total de
quinientas sesenta horas, a ser ejecutadas entre el 20-05-2010 y el 27-10-2010. Las

fases son descritas a continuacion:
Primera Fase (270 horas): Visualizacion del estudio.

- Plantear vy justificar la idea de llevar a cabo un proyecto dirigido a proponer
mejoras a los procesos de gestidén del Programa de Alimentacidon Escolar en el

Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso.
- Delimitar el alcance y los objetivos de la investigacion.

- Realizar una revisidon bibliografica exhaustiva, que permita obtener una base

tedrica sustentable.
- Seleccionar la metodologia a utilizar para recolectar la informacién necesaria.

Segunda Fase (56 horas): Recoleccion de informacién referente a los procesos

actuales de gestion del Programa de Alimentacion Escolar en el IEEB Paraiso.

- Observar de manera participativa la forma en la que el actual coordinador del
PAE ejecuta los procesos de gestion del programa en el Instituto de Educacion

Especial Bolivariano Paraiso.

- Elaborar los formatos de las entrevistas tomando en cuenta los resultados de

la observacion preliminar, los cuales permitiran recopilar informacion
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importante sobre los procesos actuales y sus fallas, lo que guiara hacia la

formulacion de la propuesta de mejora.

- Entrevistar al coordinador actual del PAE y a los anteriores, desde el 2005
hasta la fecha, siguiendo el esquema del formato realizado anteriormente, de

manera que se complemente la informacidn obtenida de la observacion.

Tercera Fase (66 horas): Elaboracion del plan de mejoras correspondiente a los

procesos de gestion del PAE.

- Realizar un analisis de las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
(FODA) de cada uno de los procesos actuales de gestion del PAE, con la ayuda

de los coordinadores del programa.

- Proponer un plan de mejoras a los procesos actuales de gestion del Programa
de Alimentacion Escolar, basandose en la informacién obtenida en la Matriz
FODA.

Cuarta Fase (136 horas): Elaboracion de procedimientos estandarizados que incluyan

las mejoras aprobadas.

- Generar los nuevos diagramas de procesos tomando en cuenta las mejoras

que hayan sido aprobadas por los integrantes del PAE en el IEEB Paraiso.

- Preparar los procedimientos estandar de gestion, que incluyan las mejoras

propuestas.

Quinta Fase (16 horas): Formulacién del programa de induccion para coordinadores
del PAE en el IEEB Paraiso.

- Elaborar un programa de capacitacion para futuros coordinadores del
Programa de Alimentacidon Escolar en el IEEB Paraiso, en lo que respecta a la

gestidon administrativa del mismo.
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Sexta Fase (16 horas): Levantamiento de los requerimientos del software que

prestara apoyo a los nuevos procedimientos de gestion del PAE en el IEEB Paraiso.

- Definir los requerimientos de la herramienta informatica que debera ser

desarrollada para dar soporte a las actividades de gestion del Programa de

Alimentacion Escolar en la institucion.

Las fases de la investigacion, sus actividades, duraciones, fechas de inicio y

finalizacion, ademas de las relaciones que se forman entre ellas, se muestran en el

siguiente cronograma:

Task Name

-] PLAN DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE GESTIOH DEL
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR DEL INSTITUTO
DE EDUCACIOHN ESPECIAL BOLIVARIANO PARAISO

= Primera Fase: Visualizacion del Estudio
Plardear v Justificar |2 ldes
Delimitar Alcance y Objetivos
Fevision Bibliografice
Seleccionar la Metodologia

= Segunia Fase: Recoleccion de Informacién
Ohservacion Participativa
Elahorar Formato para Entrevistas
Entrevistar a los Coordinadores del PAE

=| Tercera Fase: Elaboracion del Plan de Mejoras
Reslizar &néliziz FODA,
Elabiarar Plan de Mejoras

= Cuarta Fase: Elaboracién de los Procedimientos
Estandar

Generar nuevos Diagramas de Procesos
Preparar los nuevos Procedimientos Estandar

= Quinta Fase: Fermulacion del Programa de
Induccién
Elaborar el Programa de Capactacion para
Coordinadares
-| Sexta Fase: Levantamiento de los Requerimientos
de Software

Definir o3 requerimientos de |5 herramienta
informatics & desarrollar

Wark
560 hrs

210 hrs
40hrs
40hrs

120hrs
T0hrs
56 hrs
40hrs
fihrs
fihrs
66 hrs
16 hrs
S0 hrs
136 hrs

16 hrs
120hrs
16 hrs

16hrs

16 hrs

16 hrs

Start
Thu 200540

Thu 200510
Thy 200510
ton 310510
Sat 1240840
ton 280810
Mon 120710
Mon 120710
Wiedd 1400710
Fri1807/10
Mon 190710
Man 180710
Man 280710
Mon 090810

Man 090810
Sun 130810
Wed 131010

Wi 134040

Wed 2011010

Wed 201010

Finish
Wed 271010

Sun 180710
Mon 310340
Sat 1200610
Sun 180710
Mon 120740
Mon 190740
Fri 180740
Thu 150710
Mon 180740
Mon 090810
Sun 250710
hon 090840
Wed 1310410

Sun 150810
Wied 131010
Wed 20110110

Wied 201010

Wed 271010

Wed 271010

‘10 |23May'10 13 dun10 |04 Jul10 23 o 13 80010 |05Sep"0 |26 3ep'0 (17 Oct"0
v ]
v v

—

Figura 7. Cronograma de la Investigacion

3.6. Operacionalizacion de Objetivos

A continuacidon se presenta un cuadro para resumir la operacionalizacién de los

objetivos:
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EVENTO

Plan de mejoras
de los procesos
de gestion del
PAE del IEEB
Paraiso

SINERGIAS

Procesos actuales de gestion del
Programa de Alimentacion Escolar del
IEEB Paraiso

Tabla 5. Operacionalizacién de Objetivos

INDICIOS
Observar de manera participativa la forma en la que
el actual coordinador del PAE ejecuta los procesos
de gestion del programa.

INSTRUMENTOS
HERRAMIENTAS

Observacion directa y
participativa

FUENTES

Personal IEEB
Paraiso

OBSERVACIONES ‘

Kendall y Kendall

Elaborar los formatos de las entrevistas tomando en
cuenta los resultados de la observacion preliminar.

Formato de entrevista

abierta

Juicio de Experto

Elaboracion Propia - Kerlinger

Entrevistar al coordinador actual del PAE y a los

Entrevistas abiertas e

Personal IEEB

Elaboracion Propia

anteriores, desde el 2005 hasta la fecha. individuales Paraiso
Realizar un andlisis de las fortalezas, debilidades,
) Matriz FODA y Tormenta Personal IEEB
Propuesta de mejoras de los oportunidades y amenazas (FODA) de cada uno de ) ) . FUNDIBEQ
. de Ideas (Brainstorming) Paraiso
procedimientos actuales de gestion del los procesos actuales de gestion del PAE.
PAE en el IEEB Paraiso Proponer un plan de mejoras a los procesos Plan de Mejoras de Estrategias de la -
actuales de gestion del PAE. procesos matriz FODA
Elaborar los diagramas de procesos que incluyan las | Diagramas de flujo de Plan de Mejoras y FUNDIBEQ
Procedimientos estandares con mejoras | mejoras aprobadas. proceso Matriz FODA

ala gestion del PAE en el IEEB Paraiso

Preparar los procedimientos estandar de gestion,
tomando en cuenta las mejoras aprobadas.

Estandarizacion de
procesos

Plan de Mejoras

Elaboracion Propia, basado en
estandares del IEEB Paraiso

) y Elaborar un programa de capacitacion para futuros Procedimientos Elaboracion Propia, basado en
Programa de induccion para ) L ) L
) coordinadores del PAE, en lo que respecta a su Programa de capacitacién | estandar de modelos de capacitacion del

coordinadores del PAE . o . )

gestion administrativa. gestion IEEB Paraiso
Levantamiento de requerimientos de
software de una herramienta informatica | Definir los requerimientos de la herramienta o Procedimientos

. N Requerimientos de . . )
que preste apoyo a los nuevos informatica a desarrollar en un futuro para dar ftw estandar de Elaboracion Propia

software

procedimientos de gestion del PAE del soporte a las actividades de gestion del PAE. gestion

|IEEB Paraiso
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3.7. Codigo de Etica

El desarrollo del presente trabajo amerita la atencion de una serie de
consideraciones éticas y legales que garanticen el resguardo y confiabilidad de la
informacion manejada, salvaguardando de esta manera la integridad y seguridad de
la Institucion. En tal sentido, se tienen dos codigos de ética que resultan relevantes
para la realizacion de este trabajo de grado: el del Project Management Institute

(PMI) y el del Colegio de Ingenieros de Venezuela (CIV).

El cddigo de ética del PMI ha sido desarrollado como guia para los gerentes de
proyecto en la toma de mejores decisiones durante situaciones criticas donde el
valor y la ética pueden verse comprometidos. Viene dividido en cinco capitulos que
abarcan desde la vision y aplicabilidad, hasta la honestidad, pasando por la
responsabilidad, el respeto y la equidad, indicando que en todo momento la
actuacién de los gerentes de proyecto, deben estar en linea con los requerimientos

legales y con los estandares éticos establecidos.

Por otro lado, el del CIV establece el codigo de conducta que los ingenieros
agremiados en Venezuela deben seguir al momento de llevar a cabo sus actividades
profesionales. Entre los aspectos relevantes que toma en consideracion el Colegio de
Ingenieros de Venezuela se tienen: legalidad, seriedad, justicia, honestidad,

integridad, honor, etcétera, los cuales promueven el ejercicio cabal de la profesion.
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CAPITULO IV. MARCO ORGANIZACIONAL
4.1. Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso

El IEEB Paraiso es una institucion adscrita al Ministerio del Poder Popular para la
Educacién, perteneciente a la modalidad de Educacion Especial en el area de
Retardo Mental. A continuacién se presenta una vision global de la institucion,

incluyendo su historia, mision, vision y organizacion.

4.1.1. Resena Historica

El primero de octubre de 1972, mientras el Departamento de Educacidon Especial
se encontraba adscrito a la Direccion de Preescolar y Primaria del entonces Ministerio
de Educacion, fue creado el Instituto de Educacidon Especial Paraiso con la finalidad
de atender a nifios y jovenes con retardo mental provenientes del sector sur-oeste
de Caracas. Su primera directora designada fue la Lic. Ana Isturiz de Diaz, y el
personal estaba conformado por seis docentes, un psicdlogo, un médico psiquiatra,
un asistente de odontologia, cuatro asistentes docentes, una trabajadora social, una
manualista, una secretaria, dos aseadoras y un vigilante nocturno. En ese momento,
la sede fue ubicada en una vivienda arrendada en la avenida Rotaria de la
Urbanizacién La Paz de la Parroquia Paraiso, y solamente atendia a la poblacion

escolar en un turno matutino.

En el ano 1981, motivado al incremento de la poblacion con retardo mental en la
zona y por tanto al aumento en las solicitudes de cupo, se crea un segundo turno de
trabajo (en las tardes). Esta nueva estrategia de trabajo requirid que el nimero de

personal se duplicara a excepcion del personal médico que atendia ambos turnos.

En el afno 1986 el plantel es mudado a la Qta. Areneida en la calle Las Mercedes
de la misma urbanizacién, pues la sede anterior no cubria las expectativas de

espacio para la incorporacion de mas personal y educandos. Esta nueva sede fue
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deteriorandose por el uso y el paso del tiempo, hasta el punto que la Fundacion de
Edificaciones y Dotaciones Educativas (FEDE) y los Bomberos del Caracas
determinaron que su utilizacion como centro educativo era riesgosa para los ninos y

el personal de la institucién.

Por esta razdn, en el afo 2000 FEDE compra una sede propia que cuenta con
mejores condiciones para el funcionamiento del plantel. Esta nueva sede se
encuentra ubicada en la calle 7 de la Urbanizacidn La Paz, Qta. Papa y Mama de la
Parroquia Paraiso, y es la que ha estado ocupando la institucion desde entonces.
Esta es una zona residencial de facil acceso que cuenta con servicios de transporte,

educacion, culturales, deportivos y religiosos, entre otros.

A partir del mes de septiembre de 2004, la institucidon se incorpora a las nuevas
politicas del estado venezolano en materia educativa, implementandose de esta
manera el Proyecto de Escuelas Bolivarianas en el plantel. En el afio 2005 se inician
las adecuaciones estructurales de la institucién por parte de FEDE, planificando 13
salones aptos para albergar ocho alumnos cada uno, seis bafos repartidos en las dos
plantas de la quinta, una cocina, un comedor, cinco cubiculos para el personal
técnico, un espacio para secretaria, una oficina para direccién, un patio y areas

verdes.

El personal que labora en el IEEB Paraiso ha llevado a cabo a lo largo de los
anos un trabajo de sensibilizacién armodnico y respetuoso de las normas existentes
en la zona, propiciando la aceptacién del trabajo entre los miembros de la

comunidad circundante.

Actualmente, la institucion atiende una poblacidon conformada por ochenta y
cuatro nifios, nifas y jovenes con edades comprendidas entre seis y dieciséis anos
de edad cronoldgica, que provienen en su mayoria de familias de escasos recursos
econdmicos, que habitan en zonas circundantes al sur-oeste de la ciudad de Caracas

como La Vega, Antimano, El Paraiso, Catia y Cota 905.
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4.1.2. Mision Institucional

Dirigir, organizar, coordinar, planificar, controlar, supervisar y evaluar la
formacidon integral de los nifios nifas y jovenes que presentan la condicion de
compromiso cognitivo con edades comprendidas entre los seis (06) y dieciséis (16)
anos de edad cronoldgica, bajo un enfoque bio-psicosocial en las areas pedagdgicas,
psicoldgicas, de salud y nutricién con la finalidad de potenciar las competencias
basicas para su desarrollo social, cultural y educativo en la medida que lo permitan
sus posibilidades; fomentando en los educandos una convivencia de respeto y amor
hacia si mismos y hacia los demas, favoreciendo con ello una mejor integracion

social.

4.1.3. Vision Institucional

Se plantea el reto de alcanzar un proceso educativo integral, que impulse una
pedagogia dinamica mediante la participacion activa de todos los miembros de la
comunidad escolar, garantizando asi el derecho a la educacién de calidad en
igualdad de condiciones, que como venezolanos tiene este sector de la poblacion,

favoreciendo la integracion social efectiva y acorde con los cambios requeridos.

4.1.4. Objetivos Institucionales

- Brindar atencion integral con una jornada escolar completa que incorpore los
servicios de alimentacién, salud, cultura, deporte y recreacion a los nifios y
jovenes con edades comprendidas entre los seis y dieciséis afios que
presenten retardo mental, con el fin de contribuir con el desarrollo de las
competencias basicas que les permitan una mayor independencia personal e
integracion social, garantizando con ello el cumplimiento y la defensa de los

derechos de esta poblacion.

42



Elaborar proyectos educativos que permitan atender los aspectos
pedagdgicos, nutricionales y de salud; que favorezcan la atencion integral de

la poblacion inscrita en el plantel.

Reactivar y mantener el Programa de Alimentacién Escolar como parte
esencial de la institucion pues contribuye significativamente a la formacion y

desarrollo global del educando.

Incorporar a todo miembro de la comunidad (padres, representantes,
personal y alumnos) a la programacion de la escuela con el fin de fortalecer

los procesos educativos.

Establecer convenios con organismos publicos y privados con el fin de

implementar relaciones institucionales que favorezcan la gestién escolar.

Gestionar ante las instancias competentes la insercion de la poblacién

atendida que asi lo amerite, para garantizar su continuidad educativa.

Propiciar un espacio pedagogico que integre las ciencias, el arte, el deporte
y la recreacidn como procesos que favorezcan la creatividad con el fin de
compenetrarlos con la cultura y contribuir con el mejoramiento de la calidad

de vida del educando.

Evaluar en forma continua y sistematica la accion que se lleva a cabo en la

institucion.

4.1.5. Organizacion

Actualmente, la institucion cuenta con un grupo de cuarenta y ocho personas con

una gran diversidad de funciones, y que se organizan de la siguiente manera:
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Figura 8. Estructura organizativa IEEB Paraiso

Fuente: IEEB Paraiso, 2008

Como se puede apreciar en la figura anterior, el coordinador del Programa de
Alimentacién Escolar del Instituto de Educacidon Especial Bolivariano Paraiso es una
persona perteneciente al grupo de docencia el cual se rota al inicio de cada anho
escolar. Es importante destacar que el coordinador del PAE tiene dedicacion
exclusiva al programa, pues no se le asignan alumnos mientras se desempefe en

estas funciones.

44



CAPITULO V. DESARROLLO DEL PROYECTO

La evolucion del capitulo se basa en el seguimiento de las fases definidas en el
marco metodologico, donde se emplearon diversas técnicas, herramientas e
instrumentos de recoleccidon, procesamiento y analisis de la informacién obtenida
durante el proyecto, de manera que pudiera darse cumplimiento a los objetivos del

mismo.

5.1. Identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de
Alimentacion Escolar (PAE) del Instituto de Educacion Especial

Bolivariano Paraiso.

Para abordar el primer objetivo del TEG, se llevd a cabo un levantamiento
minucioso de la informacién, mediante la observacidon directa y participativa y la

realizacion de entrevistas.

La observacion directa y participativa, permite que el investigador interactie con
los sujetos involucrados en los procesos del Programa de Alimentacién Escolar del

IEEB Paraiso, ademas de obtener informacion de acuerdo a su propio criterio.

Tomando lo anterior en cuenta, se llevaron a cabo cinco visitas al Instituto, entre
el 12 y el 16 de julio de 2010; en las cuales se recolectd informacidn sobre la forma
en la que el Programa de Alimentacion Escolar es manejado en el IEEB Paraiso en

los actuales momentos.

Para complementar la informacidén obtenida con la técnica anterior, se disefid un
formato de entrevista (Kerlinger) dirigida a los docentes que han tenido funciones de

coordinacion del PAE en el IEEB Paraiso entre los anos 2005-2010.

Las entrevistas fueron enfocadas a que los docentes identificaran la estructura

organizacional actual del PAE, sus procesos, debilidades, fortalezas y los reportes
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gue deben generarse, ademas de cualquier otra informacién de interés que los
docentes puedan proporcionar, todo esto a modo de conversacion para que los
entrevistados se sientan cdmodos y en disposicion de entregar la mayor cantidad de
informacion posible. El formato de entrevista empleado se encuentra referenciado en

el apéndice 1.

El personal a entrevistar estuvo conformado por cuatro docentes, quienes
coordinaron el Programa de Alimentacion Escolar en el Instituto de Educacion

Especial Bolivariano Paraiso durante el periodo 2005 — 2010.

Del levantamiento de informaciéon se identificaron tres grupos de procesos, de

acuerdo a la realidad actual del programa en el IEEB Paraiso:

a) Compras: Incluye todo lo referente a la procura de los alimentos, desde el
contacto con los proveedores para realizar los pedidos hasta la recepcidon de

los insumos y su almacenamiento.

b) Elaboracion de Alimentos: Es el sistema que mas problemas genera a los
coordinadores pues en él llevan a cabo las actividades de seleccion de mendus,
calculo de porciones, preparacion de alimentos, y mantenimiento de los

espacios.

c) Gestion Administrativa: En este sistema se elaboran todos los reportes que
deben enviarse al Ministerio del Poder Popular para la Educacion, de modo que
se sustente la gestion mensual del Programa de Alimentacidon Escolar. También

se definen las guardias de las madres colaboradoras.

Una vez definidos los procesos, se plantearon las debilidades y fortalezas de los
mismos. En tal sentido, se realizd un andlisis DOFA a partir de la informacién
recolectada durante las entrevistas ademas de diversas reuniones con un comité

formado principalmente por coordinadoras y madres voluntarias del programa. Dicho
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analisis incluye las posibles estrategias a seguir para mejorar los procesos, y puede

ser observado a continuacion:

Tabla 6. Analisis DOFA de los Procesos Actuales

FORTALEZAS

Los proveedores son evaluados de
acuerdo a sus tiempos de respuesta.

OPORTUNIDADES

Los proveedores son seleccionados
y aprobados previamente por el
MPPE.

POTENCIALIDADES (Estrategias)

Dado que ya se tiene parte del
trabajo de seleccién realizado, es
importante continuar la evaluacion
continua de los proveedores
elegidos.

El proceso de compra es expedito.

Los proveedores han respondido
eficientemente en cuanto a tiempo.

Mejorar el proceso de procura,
permitiendo mantener los tiempos
de respuesta del proveedor.

Al recibir alimentos del proveedor, se
verifican las cantidades de alimentos.

Son pocas las veces que los
proveedores equivocan los pedidos.

Continuar el seguimiento a los
proveedores, incluyendo la
verificacion de la calidad de los
alimentos.

Las guardias de las madres
colaboradoras son planificadas con
antelacioén.

AMENAZAS

Puede haber escasez de alimentos.

Gran  disposicion  de  los
representantes a colaborar con el
programa.

DEBILIDADES

No se tienen definidos niveles
minimos de inventario de alimentos.

Continuar la planificacion previa de
las guardias del personal para
aprovechar la disposicion de los
representantes.

LIMITACIONES (Estrategias)

Definir los niveles minimos de
inventario para poder prever la
escasez de alimentos.

Vicios en los proveedores, quienes
dan por sentada la relacién cliente —
proveedor sin intentar mejoras
continuas.

La escogencia de los proveedores
se limita a la lista del MPPE y a la
disposicion de los mismos, pero no
se les pone a prueba, ni se
descartan al incurrir reiteradamente
en fallas.

Desarrollar  un proceso de
aceptacion  de  proveedores,
impulsando la mejora continua
mediante un sistema de reclamos.

Imposibilidad de los proveedores de
surtir ciertos alimentos en cualquier
momento del afio.

No tienen tiempos definidos de
compra de alimentos de acuerdo a
sus tipos.

Clasificar los alimentos de acuerdo
a sus caracteristicas y determinar
tiempos de procura.
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Tabla 6. Analisis DOFA de los Procesos Actuales (Continuacion)

La direccion del Plantel no esta
enterada de las diferencias en los
inventarios de insumos y equipos.

Pueden llegar donaciones de
equipos al programa, sin previo
aviso.

Los equipos pueden dafiarse sin
mantenimiento preventivo.

A la hora de hacer un reclamo, el
proveedor de alimentos no tiene
responsabilidad pues no se tiene
registro escrito de lo que se solicito.

Las madres colaboradoras pueden
cometer errores que conllevan
pérdidas en los alimentos.

A pesar de la disposicion no hay
compromiso real de los
representantes con el programa.

El personal suele avisar el mismo dia
que va a faltar a su guardia.

Los robos o pérdidas de materiales
0 equipos son  reportados
informalmente.

No se tiene informacién sobre como
se deben incorporar nuevos
materiales y equipos al inventario
original, pues no hay precedentes
de ello.

No existe plan de mantenimiento y
limpieza formal.

Los pedidos se hacen de manera
informal (telefonica).

No existen formatos para informar a
las madres colaboradoras los
ingredientes y cantidades de
alimentos a preparar en el dia.

No se ha establecido un numero
minimo de madres colaboradoras
necesarias para el buen
funcionamiento del programa.

La asistencia de personal se toma
al final del dia, impidiendo que se
puedan tomar medidas para
subsanar las inasistencias, ademas
que las guardias se informan
verbalmente.

No se lleva un inventario formal de
los alimentos que guarda el
almacén, asi como de sus entradas
y salidas.

Crear formatos apropiados para
registrar robos o pérdidas de
materiales y equipos.

Desarrollar un procedimiento que
sirva para manejar las donaciones
y nuevas dotaciones de insumos y
equipos.

Elaborar un plan de
mantenimiento y limpieza, tanto
de equipos como de materiales y
areas.

Desarrollar un  sistema de
requisiciones de compra vy
ordenes de compra que permitan
hacer seguimiento de los pedidos.

Crear diversos formatos para
todos los procesos,
principalmente para la
preparacién de alimentos.

Determinar el nimero minimo de
madres colaboradoras para el
Optimo desempefio del programa.

Tomar la asistencia al inicio del
dia, informar por escrito las
guardias y las inasistencias.

Crear un formato apropiado para
llevar el inventario de los
alimentos, asi como formatos
estandar para dejar registro de la
entrada y salida de alimentos.
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A partir de las estrategias generadas del andlisis DOFA, se propusieron las
mejoras a los procesos del Programa de Alimentacion Escolar del IEEB Paraiso, y que

forman parte del Plan de Mejoras desarrollado en el TEG.

5.2. Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestion del PAE

del Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso.

A partir de las estrategias generadas del andlisis DOFA, se propusieron las
mejoras a los procesos del Programa de Alimentacion Escolar del IEEB Paraiso, y que

forman parte del Plan de Mejoras desarrollado en el TEG.

Estas propuestas fueron estudiadas por un grupo de coordinadores del PAE, en
funcién de su importancia y de la urgencia de implementarlas, de manera que se
pudiera trazar un plan para lograr los objetivos de mejora. Para ello se implementd

una escala numérica en funcidn del nivel de importancia y el grado de urgencia.

A continuacién se muestran las propuestas de mejora de la gestion del PAE en el

IEEB Paraiso ordenadas de acuerdo a su importancia y a su urgencia:

Tabla 7. Propuestas de mejora a la gestion del PAE en el IEEB Paraiso

NECESIDAD DE MEJORA PROPUESTA URGENCIA IMPORTANCIA

El coordinador tiene muchas tareas bajo | Definir las tareas especificas del
su responsabilidad, las  cuales | coordinador y su frecuencia de MUCHA MUCHA
desempefia de manera desordenada. realizacion.

Elaborar los procedimientos escritos
(PE) y los formatos necesarios para
No existen procedimientos escritos ni | llevar a cabo el Programa de
formatos fijos para llevar el programa. Alimentaciéon Escolar de manera
Optima, de acuerdo a las mejoras
propuestas para los mismos.

BASTANTE MUCHA
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Tabla 7. Propuestas de mejora a la gestion del PAE en el IEEB Paraiso (Continuacion)

No existe un plan de entrenamiento para

Establecer un plan de entrenamiento
que junto con los nuevos
procedimientos escritos permita a los

. . BASTANTE BASTANTE
los nuevos coordinadores. nuevos coordinadores conocer el
funcionamiento del programa y sus
tareas especificas.
La rendicion de cuentas ante el Ministerio .
del Poder Popular para la Educacién y | Desarrollar ~ una — herramienta
informatica que facilite el trabajo del POCO BASTANTE
otros procesos, se hacen de forma .
S coordinador.
manual, dificultandolos.
Registrar determinada informacion
N fi istros historicos de ot :
0 Se lienen registros nistoricos de otra | en los formatos que seran NINGUNO BASTANTE

cosa que no sea presupuesto.

elaborados, a fin de ir creando una
base de datos histdrica.

Para que las propuestas sean llevadas a cabo con éxito, resulta imprescindible

definir responsables de ejecucidon y seguimiento, recursos necesarios, indicadores,

delimitar el tiempo de puesta en practica de las tareas y los beneficios que se

esperan obtener de las acciones de mejora.

En tal sentido, la siguiente tabla muestra todas las acciones de mejora a seguir en

un lapso aproximado de 218 dias, para permitir mejorar el desempefio del Programa

de Alimentacion Escolar que funciona en el Instituto de Educacién Especial

Bolivariano Paraiso:
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Acciones de Mejora

Tabla 8. Plan de Mejoras de los procesos de gestion del PAE en el IEEB Paraiso

Tareas a Desarrollar

Resp. de

Tareas

Fechas de
Inicio y Fin

Recursos
Necesarios

Indicador de
Seguimiento

Resp.
Seguimiento

Beneficios Esperados

. Reunirse con el coordinador (el

Coordinador
actual y los

Conocimiento pleno de las

Definir las tareas actual y los anteriores) vy . . o
e . . - . anteriores. iy Coordinador | actividades que deben
especificas del coordinador determinar las actividades que | Ingeniero | 12-07-10 al Reunién de X ;
) . ) X . Actual del | realizar los coordinadores y
y su frecuencia de realiza y su frecuencia (esto se | Tesista. 16-07-10 definicién. PAE el momento en aue deben
realizacion. incorporara en la estandarizacion , ' q
Ingeniero llevarlas a cabo.
de los procesos) .
Tesista.
. Establecer los procesos del - Reuniones de
o Programa y sus mejoras. 1. 14-07-10 . dentificacic
Elaborar los procedimientos . al 16-07-10 | Ingeniero identificacion de
escritos (PE) y los formatos . Diagramar los procesos del PAE Tesista. mejoras.
necesarios para llevar a de acuerdo a sus pasos y a las 2. 09-08-10 Diagramas de Coondinador Estandarizacion de la
cabo el Programa de mejoras expuestas. Ingeniero | @l 15-08-10 Procesos. Actual del gestion del Programa de
Alimentacion Escolar de . Elaborar los procedimientos Tesista. 3. 30-08-10 | Grupo de N PAE Alimentacion Escolar en el
manera 6ptima, de acuerdo estandar de cada uno de los al 13-10-10 | Coordinador | -Procedimientos ' IEEB Paraiso.
a las mejoras propuestas Drocesos. es (actual y | escritos.
para los mismos. A. 13-09-10 | anteriores). -Formatos
. Crear todos los formatos que al 24-09-10 .
) estandar.
seran usados en los procesos.
Establecer un plan de Ingeniero
entrenamiento que junto con Tesista.
los nuevos procedimientos . Elaborar un plan de induccién Coordinador Proporcionar un
escritos permita a los para nuevos coordinadores, | Ingeniero | 14-10-10 al Plan de Induccion Actual del entrenamiento estandar a
nuevos coordinadores tomando en cuenta los nuevos | Tesista. 21-10-10 | Grupo  de | estandar. PAE los futuros coordinadores
conocer el funcionamiento procedimientos. Coordinador ' del programa.
del programa y sus tareas es (actual y
especificas. anteriores).
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Tabla 8. Plan de Mejoras de los procesos de gestion del PAE en el IEEB Paraiso (Continuacion)

1.Documento de

1. 20-10-10 levantamiento de
al 27-10-10 | Ingeniero los requerimientos
Tesista. de software.
. Realizar un levantamiento de los | Ingeniero GFUpO. de
- . Coordinador .
requerimientos de software. Tesista. es (actual 2. Herramienta
Desarrollar una herramienta . y Informatica. Coordinador | Automatizar la gestion del
) h s . Desarrollar el software de apoyo anteriores). -
informatica que facilite el ala gestion del PAE . 28-10-10 Actual del | PAE, permitiendo que la
trabajo del coordinador. g ' Desarroll | 51 27-04-11 | Ingeniero PAE. misma sea més eficiente.
. Elaborar un manual de usuario | ador de Informatico
de la nueva herramienta. Software. o técnico
desarrollado | 3. Manual de
r de Usuario.
3. 28-04-11 | software.
al 11-05-11
Registrar determinada ' i\:]?;f:gggigzu;lr?;gzaqléirtaorﬁzl; Componer la historia del
informacién en los formatos < gistre Coordina | 22-10-10 al . . L . Programa de Alimentacion
. . afio (y los anteriores), quede Coordinador | Archivos historicos | Coordinador
que seran elaborados, a fin . dor del 25-10-10 Escolar dentro del |EEB
. archivada y pase a manos del del PAE. del PAE. del PAE ;
de ir creando una base de Iy . PAE. (anual) Paraiso en cuanto a su
e préximo  coordinador  como - ) o
datos histdrica. custodio gestion, a fines didacticos.
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Finalmente se presenta un grafico de Gantt donde se muestra el horizonte

temporal de la acometida de las mejoras, segun lo previsto por el equipo de

evaluacion. Dicho grafico y el Plan de Mejoras completo, se encuentra referenciado

en el Apéndice 2 de este TEG.

5.3. Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras
aprobadas de la gestion del PAE del IEEB Paraiso.

A fin de poder elaborar los procedimientos e incorporar en ellos las mejoras, se

deben formalizar primero los macro procesos del PAE, los cuales pasaran a ser

cuatro en lugar de los tres mencionados en el apartado 5.1 de este capitulo,

permitiendo una mejor agrupacion de los procedimientos.

A continuacidon se presentan los nuevos macro procesos del

subprocesos, tal y como fueron propuestos para el IEEB Paraiso:
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Figura 9. Nuevos Macro Procesos del PAE
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A cada subproceso se le elabord su respectivo procedimiento, siguiendo los

lineamientos de la Organizacion Internacional para la Estandarizacién (ISO) y del

Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso. En tal sentido todos los

procedimientos son iguales en cuanto al formato, variando su contenido y anexos.

En general todos los procedimientos constan de tres partes fundamentales:

a) Portada: es la caratula del documento, donde se presentan los datos

fundamentales del mismo, la informacién de la organizacién en la cual es

aplicable el procedimiento, y la lista de revisiones y de distribucién.

1OGO DF LA

Nombra da la
Institucién

Tipode
Procedimiento

N2 de
Documento:

Ne de Revision:

Titulo del Documento:

INSTITUCION
Localizacién del Sustituye a: Pégina de
Documento:
REV. FECHA APROBACION
LISTA DE DISTRIBUCION
NOMBRE FIRMA FECHA
COPIA ANTERIORDESTRUIDA?SI___ NO___
Elaoorado por: Fecha: Revisado por: Fecha Aprobado por: Fecha:

Figura 10. Portada de los procedimientos
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Tanto el encabezado como el pie de pagina son iguales para las demas

paginas de los procedimientos.
b) indice de contenido: pagina donde se coloca el indice del documento.

¢) Cuerpo del procedimiento: constituye la esencia del mismo, y se divide en tres

partes, informacion general, procedimiento y anexos.

En la parte de generalidades se hace la presentacién del documento, se
plantea su objetivo y alcance, asi como la frecuencia de aplicacion, los
responsables del cumplimiento y la normativa (tiempos de revisién y otros
particulares que rijan el procedimiento). En la parte del procedimiento como
tal, se exponen de manera sencilla y secuencial los pasos que hay que seguir
para llevar a cabo el procedimiento. Finalmente, en los anexos se incluye toda
la informacidon extra que sustente el desarrollo del procedimiento, como por

ejemplo los formatos que se deben llenar.

Los procedimientos de gestion del PAE del Instituto de Educacién Especial
Bolivariano Paraiso, conforman el llamado Manual de Procedimientos, el cual se
divide en tipos de procedimientos, de acuerdo a lo planteado anteriormente. Dada la
cantidad de procedimientos, se presenta un ejemplo de ellos en el Apéndice 5 del
presente Trabajo Especial de Grado, aunque los dieciocho procedimientos fueron

entregados en formato fisico y digital a la institucion.

A manera de resumen de los procesos, se presenta una tabla para cada macro

proceso, permitiendo resaltar los aspectos mas importantes de los mismos:

a) Procesos de Procura y Almacén: incluyen todo lo referente a proveedores,

reposicion y gestion de inventarios, asi como el almacenamiento de alimentos.
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SUBPROCESO

Seleccién de
Proveedores

(PYA-001)

OBIJETIVO

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para seleccionar a los
proveedores de alimentos del PAE
para el IEEB Paraiso.

Tabla 9. Resumen procedimientos de Procura y Almacén

ALCANCE FRECUENCIA OBSERVACIONES

Aplicable a
mayoristas y
minoristas,
previamente
seleccionados por
el MPPE.

La periodicidad de aplicacion de este
procedimiento es anual (al inicio de
cada afio escolar.

- Los proveedores deben estar autorizados por el MPPE;
deben estar ubicados cerca del IEEB Paraiso; deben tener
sistema efectivo de despacho a domicilio; deben tener un
sistema de crédito a treinta dias como minimo; deben
tener capacidad operativa para despacho de alimentos;
deben poseer un sistema de devoluciones eficaz; y
deben estar abiertos a la comunicacién con el IEEB
Paraiso.

- Los pedidos no pueden tardar mas de 1 dia habil en ser
despachados.

Describir y mantener actualizado

Aplicable a los

-Los pedidos no pueden tardar mas de 1 dia habil en ser
despachados.

Evaluacién de | e proceso que debe ser llevado a proveedores Procedimiento de aplicacién -Los alimentos despachados deben corresponder en
Proveedores cabo para evaluar el desempefio evaluados y continua (Con cada emisién de cantidad y en especificaciones a los solicitados mediante
(PYA-002) de los proveedores de alimentos aprobados por el Orden de Compra). la orden de compra.
seleccionados para surtir el PAE. IEEB Paraiso. . .
P -La calidad de los alimentos despachados debe ser
Optima.
- Los proveedores de alimentos deben haber sido
I . Aplicable a los i i .
Describir y mantener actualizado p Mensual (alimentos comunes). previamente seleccionados y aprobados
Procura de proveedores . L, .
. el proceso que debe ser llevado a . , - La primera revisién de los alimentos se corresponde
Alimentos . evaluados y Semanal (alimentos del menu). . e .
cabo para la compra de alimentos con cantidades, especificaciones de la orden de compra,
(PYA-003) aprobados por el . . . .
del PAE. \EEB Paraiso Cada seis meses (alimentos anuales). | y calidad de los alimentos.

- Cancelar primero las facturas mas antiguas.

Recepcion de
Alimentos

(PYA-004)

Describir y mantener actualizado
el proceso para recibir y
almacenar los alimentos recibidos
para el PAE en el IEEB Paraiso.

Aplicable a todos

los alimentos que

sean recibidos por
el PAE.

Mensual (alimentos comunes).
Semanal (alimentos del menu).

Cada seis meses (alimentos anuales).

- Es imperativa la actualizacidon del inventario cada vez
que se reciben alimentos.

56




Tabla 9. Resumen procedimientos de Procura y Almacén (Continuacién)

Describir y mantener actualizado
Reposicién de el proceso que debe ser llevado a Aplicable a los
Inventario cabo para reponer el inventario alimentos Procedimiento aplicable cada cinco | - Es imperativa la actualizacién del inventario cada vez
de alimentos del Programa de comunesy dias. que se reciben alimentos.
(PYA-005) Alimentacidn Escolar para el IEEB anuales del PAE.
Paraiso.
Describir y mantener actualizado .
Disefio de el procesc:/que debe ser llevado a Aplicable a t,OdOS Procedimiento de aplicacién mensual | ~ Los mends deben ser los aprobados por el MPPE.
Menus cabo para planificar los menus los mends (planificacidn a fin de mes para el -No alterar las porciones de los menus aprobados.
aprobados por el L
(PYA-006) mensuales (:,er:gf) para el IEEB MPPE. siguiente). -Los menus deben alternarse sin alterarlos.

b) Procesos de Cocina: incluyen todos los procedimientos que involucran la preparacion de los alimentos para la

poblacién escolar, desde el disefio mensual de los menus hasta la coordinacion del personal que los elabora.

SUBPROCESO

Disefo de
Menus

(PCO-001)

OBIJETIVO

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para planificar los menus
mensuales del PAE para el IEEB
Paraiso.

Tabla 10. Resumen procedimientos de Cocina

ALCANCE FRECUENCIA

Aplicable a todos
los menus
aprobados por el
MPPE.

Procedimiento de aplicacién mensual
(planificacién a fin de mes para el
siguiente).

OBSERVACIONES

-Los menus deben ser los aprobados por el MPPE.
-No alterar las porciones de los menus aprobados.

-Los menus deben alternarse sin alterarlos.
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Tabla 10. Resumen procedimientos de Cocina (Continuacion)

Célculo de
Porciones

(PCO-002)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para el célculo de las
porciones de alimentos diarios del
Programa de Alimentacién Escolar
para el IEEB Paraiso.

Aplicable a todos
los menus
planificados para
un mes.

Procedimiento de aplicacién diaria.
Al inicio del dia, se deben calcular las
porciones del menu planificado.

- Existe una lista de alimentos sustitutos que se puede
usar en caso de que no se tenga existencia de algun
alimento.

Preparacién
de Alimentos

(PCO-003)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para la elaboracién de
alimentos del PAE para el IEEB
Paraiso.

Aplicable a todos
los menus
planificados para
un mes.

Procedimiento de aplicacién diaria
(al momento de preparar los
alimentos)

- Procedimiento a ser ejecutado después de PCO-003.

- Las maestras de cada nivel son quienes se encargaran
de velar por la alimentacion de sus alumnos.

- Las recetas no estan incluidas en este procedimiento.

Describir y mantener actualizado Aplicable a las - Diariamente se debe contar con 3 Madres
Coordinacion | el proceso que debe ser llevado a Madres brocedimiento de aplicacién mensual Procesadoras para el optimo funcionamiento del
del Personal cabo para la coordinacion del Procesadoras (coordinacion defjlas guardias) programa.
(PCO-004) personal perteneciente al PAE del |  Voluntarias del - Las Madres Procesadoras cumplen funciones por un
IEEB Paraiso PAE. afio escolar cuyas inscripciones son al inicio del mismo.
Describir y mantener actualizado Aplicable a las . .
; ; y P - El personal del PAE es voluntario, dado que adquiere
Asistencia el proceso que debe ser llevado a Madres - TR .
o pi . . Procedimiento de aplicacidn diaria un compromiso personal con el programa y con los
Diaria cabo para controlar la asistencia Procesadoras ) ~ o . . .
diaria del personal perteneciente Voluntarias del (primera hora de la mafana). alumnos de la institucion, sujeto Unicamente a su sentido
(PCO-005) P al PAEp PAE de responsabilidad.

c) Procesos de Insumos y Mantenimiento: incluyen los procesos de inventario de insumos, equipos de cocina y

uniformes, desde que se hace la solicitud de dotacion, hasta su mantenimiento y limpieza.
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SUBPROCESO OBIJETIVO ALCANCE

Inventario de
Insumos y
Equipos

(PIM-001)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para el inventario de
Insumos y Equipos del PAE del
IEEB Paraiso.

Tabla 11. Resumen procedimientos de Insumos y Equipos

Aplicable a todos
los insumos y
equipos del PAE.

FRECUENCIA

La periodicidad de aplicacién de este
procedimiento es dos veces al afio
(inicio y fin del afio escolar)

OBSERVACIONES

- El procedimiento debe ser puesto en practica si
hubiera una nueva dotacién de insumos y equipos.

Dotacion de
Insumos y
Equipos

(PIM-002)

Describir y mantener actualizado

el proceso que debe ser llevado a

cabo para la solicitar dotacién de
insumos y equipos del PAE.

Aplicable a todos
los insumos y
equipos del PAE.

Procedimiento de aplicacion anual
(luego de actualizado el inventario).

La necesidad de dotacion viene dada por tres factores:
- Deterioro de los equipos y utensilios.
- Disminucidn de los inventarios por robo o pérdida.

- Aumento de la poblacién estudiantil.

Recepcién de
Insumos y
Equipos

(PIM-003)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para la recepcién de
insumos y equipos nuevos del
PAE.

Aplicable a todos
los insumos y
equipos nuevos
del PAE.

La aplicacién de este procedimiento
depende de la dotacidn de insumos y
equipos para el PAE.

- Todo equipo debe estar identificado mediante un
rotulo con su cédigo correspondiente, el cual sigue un
correlativo con los demds equipos del programa.

Dotacion de
Uniformes

(PIM-004)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para la dotacién de
uniformes de las madres
colaboradoras del PAE.

Aplicable a los
uniformes de las
Madres
Procesadoras.

Procedimiento de aplicacion mensual
(luego de programar las guardias)

- Los uniformes deben ser devueltos a Ia
coordinadora del PAE al terminar el afio escolar, o
cuando el representante deje de formar parte del
equipo de madres colaboradoras.

- La necesidad de dotaciéon viene dada por tres
factores:

4 Deterioro de los uniformes.
madres

4 Aumento en el numero de

voluntarias.

4 Robo o pérdida de uniformes.
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Tabla 11. Resumen procedimientos de Insumos y Equipos (Continuacion)

Mantenimiento
y Limpieza

(PIM-005)

Describir y mantener actualizado
el proceso que debe ser llevado a
cabo para el mantenimiento y
limpieza del PAE.

Aplicable a todos

equipos, y areas

los insumos y

del PAE.

Procedimiento de aplicacién anual
(seguimiento diario).

limpiar.

Las acciones correctivas del plan de mantenimiento y
limpieza son las siguientes:

- Si la limpieza de algun insumo equipo o de las
mismas instalaciones es deficiente, se debe volver a

- Si a la fecha le corresponde mantenimiento a algun
equipo, se debe llamar a un técnico para su revision.

- Si algun equipo dejara de funcionar, se debe mandar
a reparar de inmediato.

d) Procesos de Rendicidon de Cuentas: incluye la elaboracidon de reportes de gestién que permitan hacerle seguimiento

al programa, tanto de forma interna como externa (reportes al MPPE).

Elaboracion
de Reportes
Internos
(PRC-001)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para elaborar los reportes internos del
PAE del IEEB Paraiso, para evaluar la
gestion del coordinador y el programa.

Tabla 12. Resumen procedimientos de Rendicion de Cuentas

SUBPROCESO OBIJETIVO ALCANCE FRECUENCIA OBSERVACIONES

Aplicable a todos los
reportes y formatos a
presentar ante la
Direccién del IEEB
Paraiso.

La periodicidad de aplicacion de este
procedimiento es trimestral (al finalizar
cada trimestre escolar).

- En el procedimiento se detalla paso a
paso cémo se llena el formato.

- El  coordinador debe hacer las
observaciones que sean necesarias y debe
guardar la informacién histérica del mismo.

Elaboracion
de Reportes
Externos
(PRC-002)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para elaborar los reportes externos del
PAE del IEEB Paraiso, ante el MPPE.

A todos los reportes
y formatos a
presentar ante el
MPPE.

La primera semana del mes, el
coordinador debera presentar los
recaudos exigidos por el MPPE del mes
anterior, ante la autoridad de la Zona
Educativa del IEEB Paraiso.

- Los originales de todos los formatos son
consignados ante el MPPE, mientras que las
copias deben quedar en los archivos
internos del IEEB Paraiso.
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Para una mejor comprension de los procedimientos, se elaboraron los flujogramas
de cada uno de ellos (ver Apéndice 6), indicando sus entradas, salidas y acciones a
ejecutar, de acuerdo a la metodologia expuesta en el Capitulo III del presente
trabajo.

Vale la pena mencionar que en la mayoria de los casos, las salidas de un proceso
son las que alimentan a otro, de forma tal que entre todos ellos se generen las

conexiones que definen todo el proceso de gestion del PAE en el IEEB Paraiso.

En tal sentido se presenta la siguiente tabla, que describe los formatos que fueron
estandarizados o creados durante la ejecucién de este trabajo (ver Apéndice 7), y

que forman parte de las entradas y salidas de los procesos, permitiendo hacerles

seguimiento:
Tabla 13. Formatos Estandar de los procedimientos de gestion del PAE
FORMATO DESCRIPCION ENTRADA SALIDA
Asistencia Diaria de Reporte elaborado por la Direccion del Plantel. PCO-002
AIUMNOS Proporciona informacién diaria de la asistencia de PRC-001 -
alumnos, profesores y auxiliares. PRC-002
Formato que se entrega al Proveedor de alimentos en
Aceptacion del Proveedor | sefial de aceptacion de sus servicios durante un afo
. o . - PYA-001
del PAE escolar mientras las condiciones de compra y la calidad
de los productos sea mantenida.
. o Formato con el que se toma la asistencia del personal del i
Asistencia Diaria del PAE, incluye el nombre de la persona y del alumno que PCO-005 PCO-005
Personal . PRC-001
representa, la hora de entrada y de salida, y su firma.
Formato de uso diario en el que se incluye informacién del PCO-003
. . menu diario, cantidad de cubiertos, y costos totales. Este PCO-001
Célculo del Menu . . . . PRC-001
formato puede sufrir cambios debidos a los niveles de PCO-002
. . PRC-002
inventario.
Asistencia Diaria MPPE Formato del MPPITZZ en el que se incluye la informacién i PRC-002
mensual de la gestion del PAE.
Dotacion de Insumos y Formato a ser llenado para informar a la Direccion del
. . o . . PIM-001 PIM-002
Equipos Plantel, la necesidad de dotacién de insumos o equipos.
Formato a ser llenado para informar a la Direccién del
Dotacién de Uniformes Plantel, la necesidad de dotacién de uniformes para el - PIM-004
personal del PAE.
. Formato creado para planificar mensualmente las tareas PCO-005
Guardias Mensuales del PAE que le corresponden a cada colaborador. PIM-004 PCO-004
Formato de notificacion que el coordinador del PAE hace
Insumo - Equipo Faltante | a la direccion del Plantel sobre la pérdida o robo de PRC-001 PIM-001
iNsumos 0 equipos.
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Tabla 13. Formatos Estandar de los procedimientos de gestion del PAE (Continuacion)

Inventario Bajo - Inexistente

Formato creado para informar niveles de almacén bajos o
inexistentes para algunos alimentos del menu. Incluye
acciones recomendadas a seguir.

PC0O-002

PYA-006

Inventario de Insumos —
Equipos

Formato para llevar el inventario de los insumos y equipos
del PAE, incluyendo sus codigos y el estado en el que se
encuentran.

PIM-001
PIM-002
PRC-001

PIM-001
PIM-003

Menus del Mes

Formato que define la alternancia de los menus
aprobados por el MPPE durante un mes.

PYA-006

PCO-001
PC0-002

No Conformidad Entrega
Insumos — Equipos

Formato que permite dejar constancia de la no
conformidad en la entrega de insumos o equipos al PAE.
Se deriva de contrastar la orden de entrega con los
insumos o equipos que se afiaden al inventario.

PIM-003

Orden de Compra

Formato que se le entrega al Proveedor para formalizar
un pedido, en el cual se detallan cantidades,
especificaciones de los alimentos y las condiciones de
compra.

PYA-001
PRC-002

PYA-003

Plan de Limpieza y
Mantenimiento

Formato en el que se detallan los tipos de limpieza, sus
frecuencias y la fecha programada de las mismas.

PIM-005

Reclamo por Pedido
Equivocado

Formato que se elabora para dejar constancia que el
personal de almacén entregd un pedido errado a la cocina
en cuanto a cantidades o tipo de producto.

PRC-001

PCO-003

Reporte Interno

Formato del reporte que debe entregarse a la direccion
mensualmente, de forma que se evalle el desempefio del
PAE. Incluye la utilizacion de graficos e indicadores de
gestion.

PRC-001

Requerimientos de Personal

Formato del cartel que debe hacerse publico entre los
representantes de los alumnos, solicitando colaboradores
para el Programa.

PCO-004

Requisicién de Compra

Formato que se elabora para documentar las necesidades
de dotacién del inventario de alimentos. Incluye la
priorizacion de las compras.

PYA-003

PYA-005

Solicitud de Alimentos
Diarios

Formato que se utiliza para informar al personal de
almacén la necesidad de alimentos para el dia.

PYA-006
PCO-003

PC0-002

Solicitud de Mejoras

Formato de carta para informar a los proveedores de la
necesidad de mejoras en las entregas de alimentos
(calidad o tiempos). Incluye ademés un recordatorio de
los términos bajo los cuales se mantiene la relacién
comercial.

PRC-001

PYA-002
PYA-003

Hoja de Inventario

Formato del inventario de alimentos, incluye el tipo de
alimento, cantidades en stock (por empaques y totales),
fecha de Ultima reposicién y de la préxima programada.

PYA-005

PYA-004
PYA-006

Lista de Madres Voluntarias

Formato que permite tener un registro de las madres
colaboradoras, con su informacién de contacto vy
disponibilidad.

PCO-004

PCO-004

Vale la pena recalcar que no es parte de este Trabajo Especial de Grado el analisis
del contenido caldrico de los menus, su composicidn o su preparacion (recetas). No

obstante se elabord, como parte del valor agregado del TEG, una lista de alimentos
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en la que se les clasifica por tipos, se indica el almacenaje recomendado y se definen
los niveles optimos del inventario. Dicha lista puede ser revisada en el Apéndice 8, y

forma parte esencial del trabajo de almacén.

5.4. Formular un programa de induccion para el coordinador del PAE en
el IEEB Paraiso.

Tomando como base los procedimientos desarrollados previamente, y como parte
de la implementacion del Plan de Mejoras, se elabord el programa de induccion para
los nuevos coordinadores del PAE en el IEEB Paraiso. Dicho programa fue formulado
tomando en cuenta las directrices de los coordinadores anteriores, e incluye las
estrategias didacticas a emplear, la informacion basica y detallada que debe conocer
todo coordinador del PAE y la evaluacion que se debe aplicar luego de la induccion,
ademas de informacion referente a los riesgos ocupacionales que afrontan los

profesores al asumir dicho cargo.

Es importante resaltar la importancia del tener y aplicar un plan de induccion,
pues éste representa el primer acercamiento al Programa de Alimentacién Escolar,
para los nuevos coordinadores. Ademas, las inducciones facilitan el aprendizaje de
nuevas tareas y responsabilidades, por cuanto concentra la informacidn mas

importante del cargo a asumir logrando una visidon panoramica del mismo.

Este programa debe ser aplicado al inicio del afo escolar, una vez elegido el
nuevo coordinador del PAE, y sera el coordinador saliente quien se encargue de
impartirlo. Es importante resaltar que el coordinador saliente no se desliga
completamente del PAE, pues debera asesorar al nuevo coordinador mientras sea

necesario.

El nuevo coordinador debe estar comprometido con la institucion, pues manejara

informacion confidencial, como lo son los procedimientos y los datos de gestién del
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PAE. Este es un punto importante que también se aborda claramente en el programa
de induccién.

Por otra parte, el programa presenta un cuadro con los factores de riesgo a los
cuales esta sometido un coordinador al momento de desempeiar sus funciones. A
continuacidn se presenta un resumen del mismo, aunque el cuadro completo puede
ser revisado en el programa de induccidn referenciado en el Apéndice 9 del presente

trabajo.

Tabla 14. Resumen de Riesgos Ocupacionales

RIESGO OCUPACIONAL MEDIDAS DE PREVENCION ACCIONES EN CASO DE ACCIDENTE

Movimiento Manual de Carga

(manejo de materiales y equipos
mediante el uso de fuerza fisica)

- Sila carga es muy pesada o
voluminosa, solicite ayuda o utilice
un dispositivo mecanico.

- Utilice los implementos de
proteccién personal adecuados.

- Adopte una posicion correcta
para levantar la carga.

- Levante la carga gradualmente y
evite torsiones del cuerpo.

- Mantenga la carga lo mas cerca
posible del cuerpo.

- Mantenga el peso del cuerpo
apoyado en ambos piesy la
mirada en el recorrido.

- Prestar los primeros auxilios a la
persona accidentada.

- Dependiendo de la gravedad del
incidente, se debe trasladar al
accidentado a un centro asistencial
o solicitar ayuda médica en el sitio
del siniestro.

Riesgo Eléctrico

- Revisar el estado de cablesy
enchufes antes de conectarlos a la
red eléctrica.

- No utilizar aparatos eléctricos
con las manos humedas o moja
das.

- Si surgen problemas con la
instalacién eléctrica o con las
magquinas de funcionamiento
eléctrico, llamar a un técnico
especialista.

- Dependiendo de la gravedad del
incidente, se debe trasladar al
accidentado a un centro asistencial
o solicitar ayuda médica en el sitio
del siniestro.
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Finalmente, se elabord una evaluacion (ver Apéndice 9) en la cual se presentan
30 planteamientos derivados de la induccion, para que el nuevo coordinador
conteste verdadero o falso segin convenga. Esta evaluacion permitira comprobar el
nivel de efectividad de las inducciones, ademas de poder llevar un registro de las

mismas.

5.5. Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo

a los nuevos procedimientos de gestion del PAE del IEEB Paraiso.

Parte del Plan de Mejoras disefiado para el Programa de Alimentacion Escolar del
Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso, es el desarrollo de un sistema
informatico que permita la automatizacion de los procesos. En tal sentido, se llevd a
cabo el levantamiento de los requerimientos del software que servira de base para

gue proximamente se acuerde la creacion de la herramienta tecnoldgica.

Entre las generalidades del de la herramienta se tienen las siguientes:

El programa debera ser mono usuario, pues sélo el coordinador debe tener

acceso a éste, bajo clave

- Contara con seis modulos: Inventario de Alimentos; Calculo de Porciones

Diarias; Compras; Insumos, Equipos y Areas; Personal; y Reportes.

- El sistema debe permitir el ingreso de los menus, cuyas porciones por
persona son fijas. Estos menus son modificados a discrecion del MPPE, por

lo que el sistema deberan permitir los cambios futuros.

- La planificacién de los menus del mes de hard de manera automatica,
pues se alternaran los menus en forma aleatoria evitando que se repitan.

Esto debe quedar registrado en una base de datos.
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Cada alimento podra ser sustituido, de acuerdo a una lista de alimentos
sustitutos. Dicha lista debera ser ingresada al sistema una sola vez,

indicando el modo de sustitucion.

Los niveles minimos de inventario seran introducidos al sistema una sola

vez, permitiéndose modificaciones.

Se debera poder ingresar, para todo alimento, su clasificacion: del mend,
anual o comun, asi como las restricciones de periodicidad de compra para

gue el sistema pueda programar las alertas de reposicion de los mismos.

Las listas de precios de los proveedores aprobados deben ser ingresadas y
actualizadas por el coordinador del PAE, de modo que se tenga
informacion real de los costos de alimentos. Las listas de precios deberan
incluir informacion referente a las cantidades que representa, de manera
que el sistema sea capaz de calcular el costo por unidad minima de

medida.

El sistema debera permitir el ingreso de informacion general como: datos
del coordinador y director de la institucion (nombre, cédula y teléfono),
datos del plantel (nombre, DEA, parroquia, distrito escolar y teléfonos),
subsistema escolar (educacidon especial), matricula total de alumnos, y la
modalidad del PAE (1, 2 6 3 ingestas).

Debera contar con una base de datos de proveedores aprobados, la cual
deberad ser llenada y actualizada por el coordinador, con datos como:
nombre del proveedor, registro de informacion fiscal, direccion, teléfonos y

persona de contacto.

Debera contar con una base de datos de madres colaboradoras, con la
siguiente informacion: nombre del colaborador, nombre del alumno,

direccidn, teléfonos, y disponibilidad.
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- En el sistema se podra especificar claramente el tipo de cddigo que
identifica un equipo o un insumo de cocina, asi como también el tipo de
limpieza y mantenimiento que requiere y su frecuencia. Asi mismo se

deberan especificar las areas, el tipo de limpieza y la frecuencia.

- El coordinador debera poder ingresar la frecuencia de elaboracion de los
reportes, y el sistema debera emitir una alarma para recordar el momento

en el que se deben generar.

- El sistema debera ser capaz de imprimir la informacién almacenada y/o
calculada, en reportes, de acuerdo a lo especificado en los procedimientos
estandar del PAE.

Estas generalidades se encuentran ampliamente detalladas en el Apéndice 10 de
este trabajo, incluyendo los mddulos en los que se deberia dividir el mismo y los
formularios y reportes que deben generarse a partir del ingreso y manejo de

informacion.
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CAPITULO VI. ANALISIS DE RESULTADOS

De acuerdo al Project Management Institute (PMI, 2008), parte importante para
asegurar la calidad de un proyecto es la implementacion de un plan de mejoras de
los procesos involucrados. Teniendo esto como base, se generd un documento que
incluye una planificacion de la acometida de las mejoras propuestas a los procesos
de gestion del Programa de Alimentacion Escolar, que se lleva a cabo en el Instituto

de Educacion Especial Bolivariano Paraiso.

Las mejoras que se incluyen en el plan, son el producto de un trabajo en conjunto
con los coordinadores del programa, quienes escogieron y priorizaron las mejoras de
manera que se tuviera como resultado un cronograma de mejoras, donde se
especifican las tareas, los responsables de ejecucidon y de seguimiento, asi como los

beneficios que se espera obtener al ejecutar la mejora.

El plan de mejoras debera implementarse tal y como esta planificado para lograr
los avances esperados. Esto es responsabilidad del Instituto de Educacidon Especial

Bolivariano Paraiso.

A continuacién se realiza el analisis de resultados para cada uno de los objetivos

especificos planteados por este Trabajo Especial de Grado en el Capitulo I.

6.1. Identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de
Alimentacion Escolar (PAE) del Instituto de Educacion Especial

Bolivariano Paraiso

El IEEB Paraiso no poseia ningun tipo de procedimientos o datos escritos que
permitieran comprender los procesos de gestién directamente, por lo que era
necesario contactar a los docentes que hubieran formado parte del Programa de
Alimentacidon Escolar en la institucién para que fuera ellos mismos quienes nos

aportaran la informacion requerida.
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Mediante la observacién (directa y participativa) y la aplicacion de encuestas, se
pudo conocer la situacion real de los procesos de gestion del PAE en el plantel,
siendo los mismos docentes quienes expusieron las debilidades del programa de
acuerdo a sus propias experiencias. Esto permitid involucrar al personal con la
deteccién de irregularidades y de posibles mejoras, mitigando el riesgo de que

presentaran oposicion a los cambios propuestos.

En tal sentido se pudo conocer que el PAE contaba con tres macro procesos
(compras, elaboracion de alimentos y reportes), los cuales no se encontraban
documentados. Los docentes informaron ademas, que la mayoria de los procesos
contaba con fallas que mermaban el desempefio del programa en la institucidn, pero
por no tener un sistema de gestion formal no se habia implementado ninguna

mejora.

6.2. Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestion del PAE

del Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso

A fin de proponer mejoras a los procesos, se empleo la técnica de brainstorming,
con la cual se completd una matriz FODA junto a los coordinadores del programa en
el plantel. Esta metodologia proporcioné informacion objetiva sobre los problemas
gue presentaba el programa desde el punto de vista administrativo, asi como las

posibles estrategias a seguir para mejorar el desempefo del programa.

Las propuestas de mejora provinieron en su mayoria de los mismos docentes,
quienes basandose en su experiencia detectaron las fallas y los puntos débiles de los

procesos.

Se establecié un lapso de tiempo para la acometida de las propuestas de mejora,
de aproximadamente 10 meses, para inclusive desarrollar una herramienta

tecnoldgica, aunque la misma no corresponde al alcance del presente TEG.
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Existieron propuestas que, a pesar de ser validas, no pudieron ser tomadas en
cuenta debido principalmente a normativas del Ministerio del Poder Popular para la
Educacién y a que se escapaban de la experticia del grupo. Ejemplo de estos casos
es el estudio nutricional de los menus y alimentos sustitutos, pues es el MPPE quien
los establece prohibiendo cualquier modificacién que incluya otros alimentos que no
sean los sustitutos, ademas, el grupo que definid las propuestas no contaba con

asesoramiento de médicos o nutricionistas que pudieran hacer dichos cambios.

Otra propuesta que si bien no fue completamente descartada fue la inclusion de
ciertos criterios de seleccion de proveedores de alimentos, pues el MPPE informa a la
institucion los distribuidores de alimentos que el acepta para el programa, sin
posibilidad alguna de elegir uno que este fuera de esta preseleccion. En todo caso, la
mejora implementada consistié en una segunda seleccion mas minuciosa, basada en

el desempefio del proveedor.

6.3. Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras

aprobadas de la gestion del PAE del IEEB Paraiso

Las mejoras que fueron aprobadas por los docentes fueron incluidas al momento
de elaborar los procedimientos escritos, los cuales permiten documentar la gestion

del Programa de Alimentacién Escolar.

En este aspecto, se procuro que los procedimientos fueran estandarizados bajo los
lineamientos del IEEB Paraiso y de la ISO, de manera que el manual de
procedimientos fuera totalmente repetible en el tiempo por cualquier persona que

desempefie funciones de coordinador del PAE.
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Es importante destacar que la mejor manera de elaborar un procedimiento que
reproduzca la realidad del proceso, es ir directamente a la fuente. En este caso,
fueron los docentes quienes explicaron paso a paso su trabajo como coordinadores
del PAE, y de ellos mismos derivaron las mejoras y soluciones a los problemas. De

esta manera se contrarresto la resistencia al cambio que ellos pudieran tener.

6.4. Formular un programa de induccion para el coordinador del PAE en
el IEEB Paraiso

La induccién es el proceso de capacitacion inicial por medio del cual se
proporcionara al nuevo coordinador la informacion basica que le permita integrarse
rapidamente a sus funciones. Este proceso permite que el nuevo coordinador
adquiera los primeros conocimientos del programa directamente del coordinador que
esta dejando el cargo, de manera que adquiera conocimientos de los bemoles del

mismo.

En tal sentido, se elabor6 un programa de induccién que sirve de guia a los
coordinadores del PAE para adiestrar a sus compafieros. En él se incluye la
informacion basica que debe ser transmitida, asi como la presentacion de los
formatos y diagramas de flujo de los procesos que deberd manejar el nuevo

coordinador.

El programa de induccion del PAE debera ser ejecutado al inicio del afio escolar,
en el momento que sea designado un nuevo coordinador, de forma tal que se vaya
entrenando en sus funciones. Por otra parte, los pone al tanto sobre los riesgos
ocupacionales a los que estara sometido mientras desempefie sus funciones.
También, el programa de induccidn sefiala las estrategias didacticas recomendadas

para que la informacion sea captada de forma efectiva por el nuevo coordinador.
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Finalmente, se incluye una evaluacion a ser aplicada a los nuevos coordinadores a
fin de dejar constancia si la induccion fue efectiva o no, permitiendo hacer un
refuerzo de la misma si asi se requiere. Vale la pena mencionar que aunque se
aplique la induccidn, es deber de los coordinadores salientes brindar apoyo puntual a
sus compafneros, de manera que los problemas que se susciten puedan ser

resueltos.

6.5. Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo

a los nuevos procedimientos de gestion del PAE del IEEB Paraiso

Por ultimo, se elabord un documento que servira de base para el desarrollo de un
software que sirva de solucion, administrativamente hablando, para los
coordinadores del PAE. Este documento consiste en la formalizacién escrita de los
requerimientos de software de la herramienta, e incluye informacién de usuarios,
modulos, ingreso de informacién, pantallas y las férmulas matematicas que deberan

calcularse al generar los reportes de gestion.

El documento le proporcionard al desarrollador del programa un primer
acercamiento a lo que los usuarios esperan del software en cuanto a funcionalidad e
interfaces. El profesional que sea designado para programar el software requerira
mayor informacién por parte de los coordinadores para que el mismo se adapte

completamente a sus necesidades.
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CAPITULO VII. EVALUACION DEL PROYECTO

Luego de desarrollar el proyecto se procede a su valoracién, para lo cual se deben
evaluar los objetivos planteados al inicio del mismo, verificando que se hayan

cumplido en calidad y tiempo esperado.

El objetivo fundamental era el de proponer un plan de mejoras de los procesos de
gestion del Programa de Alimentacién Escolar del Instituto de Educacion Especial
Bolivariano “Paraiso”. Este objetivo se vio materializado en un documento (ver
Apéndice 2) surgido del mismo entorno, pues se realizaron reuniones para que
fueran los coordinadores y ex coordinadores del programa quienes expresaran los
inconvenientes del mismo, y una vez obtenida la informacion se empled la
metodologia de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion de

Espana (2007) para elaborar el plan de mejoras.

En lo que respecta a la evaluacion de los objetivos especificos se tiene lo

siguiente:

1. Identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de
Alimentacién Escolar (PAE) del Instituto de Educacion Especial Bolivariano
Paraiso: con la consecucidon de este objetivo se logrd sentar las bases de
gestidon del Programa de Alimentacion Escolar en el IEEB Paraiso, de manera
que los coordinadores pudieran detectar fallas y sus posibles mejoras, asi
como las potencialidades de los procesos que podrian ser mejor

aprovechadas.

2. Proponer mejoras a los procedimientos actuales de gestién del PAE del
Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso: se incluyeron mejoras
significativas a los procesos, como por ejemplo el planteamiento de las
condiciones de seleccién y evaluacidn a proveedores preseleccionados, la
elaboracion de formatos estandarizados, la implementacion de un plan de

limpieza y mantenimiento, el manejo de inventario de alimentos y equipos, y
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la creacidon de un reporte interno que incluya indicadores de gestion como
efectividad, eficacia, entre otros. Una de las propuestas que no pudo
implementarse por restricciones del MPPE y por la falta de conocimientos en
el area, fue la mejora en los componentes de los menls en cuanto a

contenidos nutricionales.

Elaborar los procedimientos estandares que incluyan las mejoras aprobadas
de la gestion del PAE del IEEB Paraiso: los procedimientos estandarizados que
se generaron al ejecutar este trabajo, conforman el manual de procedimientos
del Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de Educacion Especial
Bolivariano Paraiso, el cual contiene mejoras significativas a los procesos. La
creacion del manual de procedimientos asegura que los futuros coordinadores
puedan repetir las tareas con las mejoras implementadas, evitando caer en
los mismos errores del pasado. Por otra parte, el uso de los formatos estandar
y su posterior registro permitiran tener trazabilidad de los procesos y la

historia del mismo, pudiendo ser tomada como referencia en un futuro.

Formular un programa de induccidon para el coordinador del PAE en el IEEB
Paraiso: la capacitacion resulta imprescindible cuando una persona se
enfrenta a nuevas funciones. Los coordinadores salientes, que estan en el
deber de entrenar a sus reemplazos, tendran en el programa de induccién
una herramienta Util que servira de guién a la hora de instruirlos. El hecho de
tener y aplicar un programa de inducciébn genera mayor compromiso y
rendimiento en los nuevos coordinadores, pues adquieren una vision global de
los procesos desde un principio, asi como las lecciones aprendidas de los
instructores que ya han pasado por lo menos un afno coordinando el PAE,

trayendo como consecuencia un manejo mas efectivo del tiempo.

Formular las bases de una herramienta informatica que preste apoyo a los
nuevos procedimientos de gestion del PAE del IEEB Paraiso: el documento

generado contiene los requerimientos que debera tener el programa que sea
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desarrollado para dar soporte a los procesos de gestidn del Programa de
Alimentacidon Escolar en el IEEB Paraiso. Dicho documento contiene toda la
informacion necesaria para dar una vision global de los procesos y de lo que
se espera del software. Motivado a restricciones de conocimiento, el
documento ofrece la visidn de usuario, mas que una visién de programacion;
y aun asi resulta una buena aproximacidon para los programadores sobre lo

que se quiere sea la herramienta.

Todos los objetivos especificos mencionados anteriormente fueron concretados,
proporcionando al IEEB Paraiso una estructura estandarizada de operacion que
permitira un éptimo desempefio del Programa de Alimentacion Escolar. También, se
dejaron sentadas las premisas para que el Instituto continle aplicando las mejoras
propuestas y las que vayan apareciendo a lo largo del desarrollo del PAE, como por

ejemplo el desarrollo del software de gestién del programa.

El trabajo fue realizado en un tiempo aproximado de 560 horas, tiempo que fue
planificado desde el inicio del proyecto mediante un cronograma de actividades

acordadas con el asesor del mismo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A continuacion y a modo de cierre del Trabajo Especial de Grado, se presentan las

conclusiones y recomendaciones del mismo.
Conclusiones

- En general, los programas de alimentacion son beneficiosos para la poblacion a la
cual estan dirigidos por lo que resulta indispensable asegurar su permanencia en el

tiempo.

- Se lograron identificar los procedimientos actuales de gestion del Programa de
Alimentacidon Escolar del IEEB Paraiso, y en este proceso se evidencid que los
mismos no estaban establecidos de formalmente, ademas de presentar deficiencias

en lo que respecta al alcance y manejo de la informacion.

- Se elaboré un Plan de Mejoras para la gestion del Programa de Alimentacion
Escolar del Instituto de Educacidn Especial Bolivariano Paraiso, en el cual se
plantearon las deficiencias y potencialidades de los procesos y se determinaron las

acciones a seguir para optimizarlos, de acuerdo a un cronograma establecido.

- Se propusieron mejoras a los procesos actuales, asi como una reconfiguracion de
los mismos en beneficio de la gestion del PAE en el IEEB Paraiso. Estas mejoras se
recopilaron en dieciocho procedimientos escritos, los cuales son el precedente de

actuacién para los nuevos coordinadores del programa.

- Se disefid un programa de induccion para nuevos coordinadores, que permite
orientarlos en el desempefio de sus funciones al acceder al cargo. Este programa de
induccién contiene la informacidn basica que, junto con los procedimientos escritos,
debe manejar un coordinador desde el primer momento que es designado; también
incluye una herramienta de evaluacion que permite verificar la comprension de los

nuevos coordinadores de la informacion presentada.
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- A fin de poder desarrollar un sistema informatico que sirva de apoyo a la gestion
administrativa del Programa de Alimentacién Escolar, tal como se plantea en el Plan
de Mejoras, se realizd el levantamiento de los requerimientos de software,
generandose un documento con las caracteristicas y funcionalidades que debera

tener dicho programa.

- Con la aplicacidon de los conocimientos, técnicas y herramientas de la Gerencia de
Proyectos, se pudo definir, desarrollar y controlar el objetivo, tiempo y la calidad
esperada del trabajo, de manera que las mejoras de los procesos se traducen en una
gestion formal del Programa de Alimentacion Escolar en el IEEB Paraiso,

simplificando la forma de coordinarlo.

Recomendaciones

- Es aconsejable que el Estado garantice los recursos necesarios para la
implementacion del PAE, y que los docentes que desempefien funciones de
coordinacidon del programa, deben manejarlo eficientemente y de manera adecuada
a fin de asegurar la permanencia del programa y mitigar en cierta medida la

desercion escolar.

- Se recomienda realizar las revisiones de los nuevos procedimientos de acuerdo a
la frecuencia esperada (cada 5 afios), de manera que sean actualizados los puntos

que asi lo requieran y se garantice la validez de los mismos.

- Resulta importante que el IEEB Paraiso de continuidad al Plan de Mejoras
desarrollado como parte de este Trabajo, a fin de finiquitar el proceso de

mejoramiento de la gestion del PAE.

- Los coordinadores del PAE deben procurar el correcto manejo y almacenamiento
de la informacién derivada del programa, por lo tanto se recomienda que los mismos

sean meticulosos en el llenado y archivo de los formatos.
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- Se aconseja mantener una comunicacion abierta IEEB Paraiso — Proveedor — Zona
Educativa, a fin de dar celeridad a la gestién del Programa de Alimentacion Escolar y
subsanar las no conformidades que vayan surgiendo mientras el programa esté en

funcionamiento.
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Nombre: Fecha de entrevista:
Periodo de coordinacidon del PAE: / /2010

ENTREVISTA

1. Estructura operacional del PAE

MACRO PROCESO PROCESO / ACTIVIDAD

2. Planteamiento de debilidades y fortalezas de los procesos




3. Situacion Actual

PROCESO ENTRADAS SALIDAS m OBSERVACIONES

4. Reportes

PROCESO REPORTES PERIODICIDAD OBSERVACIONES

5. Otra informacion
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INTRODUCCION

Con el presente Plan de Mejoras se pretende llevar a cabo un proceso continuado de
documentacién y optimizacién de los procesos de gestidon del Programa de Alimentacion
Escolar, a partir de las vivencias de los coordinadores del programa en el Instituto de
Educacidon Especial Bolivariano “Paraiso”. Con el establecimiento, implantacion vy
desarrollo del mismo, se busca mejorar la forma de trabajo de los coordinadores del PAE,
de manera que se garantice la prestacion del servicio de alimentacion a la poblacion

estudiantil del IEEB Paraiso.

Para definir la planificaciéon de las mejoras propuestas, se conformarda un equipo

multidisciplinario, conformado por:

Coordinadora actual del PAE en el IEEB Paraiso.
Coordinadora del PAE durante el afio escolar 2005-2006.
Coordinadora del programa entre los afios 2006-2007.

Coordinadora del PAE durante el periodo 2007-2008.

AN NEE NN

Coordinadora del programa en el IEEB Paraiso, durante el afio escolar 2008-
2009.
v' Madres voluntarias del programa.
v" Responsable del Plan de Mejora.
Se ha dispuesto de un periodo de 2 semanas para elegir las mejoras que se quieren
acometer, establecer el orden de prioridades vy fijar el tiempo estimado necesario para
lograr el objetivo, que no es otro que el de lograr la consolidaciéon de la mejora. Estas

posibles mejoras provienen de la realizacion de un analisis de fortalezas y debilidades de
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los procesos de gestidon del PAE, de manera general y especifica, que también se llevé a

cabo durante el periodo antes mencionado.

Durante este tiempo, ademas, se estudiaron diversas posibilidades de seleccién de

mejoras, escogiendo las que se mencionan a continuacién:

1. En funcién de la importancia de la mejora.

2. En funcion de la urgencia de implementarla.

Vale la pena mencionar que no todas las mejoras fueron consideradas, pues no
resultaba factible acometerlas, ni a corto ni a medio plazo. Aun asi, queda constancia de
haberlas estudiado para elaborar el presente Plan y puedan ser tomadas en cuenta en un

futuro.

Otras mejoras requieren la participacion de multiples estamentos de la Facultad e
incluso de la Universidad. Por lo tanto la posibilidad de lograrlas depende de muchos
factores y las posibilidades de lograrlas, ldgicamente, no son todo lo halagiiefias que a

nosotros nos gustarl'a.

Luego existe un grupo de mejoras que deben ser planteadas a muy largo plazo. No solo
porque su implementacién y desarrollo requiera un tiempo amplio sino porque requiere
gue transcurra un periodo lo suficientemente amplio como para poder obtener evidencias

de las mejoras introducidas.

Finalmente se presenta un grafico de Gantt donde se muestra el horizonte temporal de
la planificacion temporal de la acometida de las mejoras, segun lo previsto por el equipo

de evaluacion.
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IDENTIFICACION DE LAS PROPUESTAS DE
MEJORA

1. GESTION DEL PAE

FORTALEZAS DEBILIDADES URGENCIA IMPORTANCIA
No existen procedimientos escritos
ni formatos fijos para llevar el 3 4
programa.

No existe un plan de entrenamiento
para los nuevos coordinadores.

La rendicion de cuentas ante el
Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y otros procesos, se 2 3
hacen de forma  manual,
dificultdndolos.

El coordinador tiene muchas tareas
bajo su responsabilidad, las cuales
desempefia de manera
desordenada.

No se tienen registros histéricos de
otra cosa que no sea presupuesto.

El programa ha  funcionado

correctamente desde su i i
implantacién, a pesar de las
dificultades.
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ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES Y ELECCION
DE LAS ACCIONES DE MEJORAS

De todas las mejoras que se han mostrado en el epigrafe anterior y que bdsicamente,
abarcan todas las propuestas, inicialmente se ha establecido un orden de prioridades, por

nivel de importancia y grado de urgencia.

El nivel de importancia, asi como el grado de urgencia que se le asignd a las propuestas,

se basa en una misma escala, la cual se presenta a continuacion:

ESCALA PUNTAIE

Mucho 4
Bastante 3

Poco 2
Ninguno 1

De esta manera se reorganizaron las propuestas de mejora, por orden de puntuacién
combinada. En principio se eligié como primera propuesta la de mayor puntuacion y a

continuacion se eligieron las demads, en orden de puntuacién descendente.

Hay que indicar que la metodologia de eleccién de las mejoras se mantuvo tal y como
se definid anteriormente, salvo que la experiencia del grupo realizo la autoevaluacién y la
evidencia real, mostrara su inviabilidad. Esto puede suceder cuando las posibilidades de
poner la mejora en practica se encuentran fuera de alcance o las posibilidades de culminar
la mejora se extendiera claramente por encima de los limites considerados como

razonables en este Plan.

Por esta razén alguna de las mejoras mostradas anteriormente fueron suprimidas en el

presente plan y solamente se muestran, a partir de este punto, las que se prevén se




pueden acometer dentro del horizonte temporal de dos afios, que es el que hemos
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considerado como asequible para lograr las mejoras propuestas en este Plan.

Finalmente, habida cuenta de que varias mejoras alcanzaban la misma puntuacién, la
eleccidn se establecié en funcién del horizonte temporal que estimamos necesario para

acometer con buen fin la mejora, y con el grado de dificultad que estimamos presenta la

cobertura de la misma.

1. GESTION DEL PAE

NECESIDAD DE MEJORA

PROPUESTA

El coordinador tiene muchas tareas bajo su
responsabilidad, las cuales desempefia de manera
desordenada.

Definir las tareas especificas del coordinador y
su frecuencia de realizacion.

No existen procedimientos escritos ni formatos fijos
para llevar el programa.

Elaborar los procedimientos escritos (PE) y los
formatos necesarios para llevar a cabo el
Programa de Alimentacion Escolar de manera
Optima, de acuerdo a las mejoras propuestas
para los mismos.

No existe un plan de entrenamiento para los
nuevos coordinadores.

Establecer un plan de entrenamiento que junto
con los nuevos procedimientos escritos permita
a los nuevos coordinadores conocer el
funcionamiento del programa y sus tareas
especificas.

La rendicién de cuentas ante el Ministerio del Poder
Popular para la Educacién y otros procesos, se
hacen de forma manual, dificultandolos.

Desarrollar una herramienta informatica que
facilite el trabajo del coordinador.

No se tienen registros histéricos de otra cosa que
no sea presupuesto.

Registrar determinada informacion en los
formatos que seran elaborados, a fin de ir
creando una base de datos histérica.
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PLAN DE MEJORAS

Una vez seleccionadas las mejoras y establecido el plan de prioridades se presenta el
plan de mejoras con el objetivo de ponerlas en practica, desarrollarlas y lograr el objetivo,
gue no es otro, que el de mejorar la calidad de la gestion del Programa de Alimentacion

Escolar.

Hay que indicar que dada la naturaleza del proyecto, no se requiere de una partida
presupuestaria, pues la implementacion de las mejoras proviene del esfuerzo conjunto de
pasantes y tesistas, interesados en generar valor en la institucién y cumplir con requisitos

en diversas universidades del pais.




1. PLAN DE MEJORAS (Gestion del PAE)

Responsables Fechas de  Recursos Indicador de | Responsable

Acciones de Mejora Tareas a Desarrollar . . . e .
de las Tareas Inicioy Fin Necesarios  Seguimiento | Seguimiento

Beneficios Esperados

2. Reunirse con el
coordinador (el

actial  y - los tual v | Conocimiento pleno de las
- ; actual y los
Definir  las  tareas anteriores) y y P

anteriores. Coordinador | actividades  que  deben

Coordinador

especificas del determinar  [as | |yqeniero 12-07-10 al Reunion  de ) .
. actividades  que . Actual  del | realizar los coordinadores y el

coordinador y su . Tesista. 16-07-10 definicién.
¢ ad lizacic realiza 'y su PAE. momento en que deben
recuencia de realizacion. frecuencia  (esto Ingeniero levarlas a cabo.

se incorporara en Tesista.

la estandarizacion

de los procesos)

e) Establecer los 5. 14-07-10 Reuniones de
procesos del al 16-07-10 identificacion de
Programa y sus mejoras.

Elaborar los mejoras.
procedimientos escritos
(PE) y los formatos

6. 09-08-10 | Ingeniero

f) Diagramar los al 15-08-10 | Tesista.

procesos del PAE

, Diagramas de
necesarios para llevar a de acuerdo a sus

Estandarizacion de la gestion

. Procesos. Coordinador

cabo el Programa de pasos y a las Ingeniero Actual del del Programa de
Alimentacion Escolar de mejoras Tesista. Grupo de PAE Alimentacion Escolar en el
manera Optima, de expuestas. Coordinador ' |EEB Paraiso.
acuerdo a las mejoras g) Elaborar los 7. 30-08-10 | es (actualy -
propuestas para los procedimientos al 13-10-10 | anteriores). Proc.ed|m|entos
mismos. estandar de cada escritos.

uno de los

procesos.

h) Crear todos los 8. 13-09-10




formatos que al 24-09-10 Formatos
seran usados en estandar.
los procesos.
Establecer un plan de | .
entrenamiento que junto nggnlero
) | ey . Elaborar un plan Tesista.
on 108 uevos de induccion para . Proporcionar un
procedimientos  escritos nuevos , Plan de | Coordinador . .
. ’ Ingeniero 14-10-10 al L entrenamiento estandar a los
permita a los nuevos coordinadores, . Induccion Actual  del .
) Tesista. 21-10-10 | Grupo  de . futuros  coordinadores  del
coordinadores conocer el tomando en Coordinador estandar. PAE. roarama
funcionamiento del cuenta los nuevos Prog '
programa y sus tareas procedimientos. es (actual y
o y anteriores).
especificas.
4.Documento
_ de
. Ingeniero levantamiento
. lReah?arl t zn Tesista. de los
evantamiento de -
T 4. 20-10-10 requerimientos
los requerimientos al 27-10-10 Grupo. de | 4o software.
de software. Ingeniero Coordinador
E:rsrzirr]?(lalr?tra informél’:izz . Desarrollar el | Tesista. :Etéerli?)trljaasl)y 5 Herramienta | COOdinador | Automatizar la- gestion del
" . software d(la'apoyo P 28-10-10 ' '|f 4t Actual  del | PAE, permitiendo que |la
que facilite el trabajo del a la gestion del al 27-04-11 , niormatica. : e
. Ingeniero PAE. misma sea mas eficiente.
coordinador. PAE. Desarrollador i
de Software Informatico
. EIaborailrd un " k. 28-04-11 |0 técnico
manual de usuario
de la  nueva al 11-05-11 | desarrollado | g Manual  de
herramienta. r de | Usuario.
software.
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Registrar ~ determinada
informacion ~ en  los
formatos que  seran
elaborados, a fin de ir
creando una base de
datos histérica.

2. Verificar

anualmente  que
toda la
informacién
registrada durante
el afio (y los
anteriores), quede
archivada y pase a
manos del
préximo
coordinador como
custodio.

Coordinador
del PAE.

22-10-10 al
25-10-10
(anual)

Coordinador
del PAE.

Archivos
histéricos
PAE.

del

Coordinador
del PAE

Componer la historia del
Programa de Alimentacion
Escolar dentro del IEEB
Paraiso en cuanto a su
gestidn, a fines didacticos.

11
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PLANIFICACION DE LAS MEJORAS (Grifico-de Gantt)

=yl

= PLAN DE MEJORAS GESTION DEL PAE EN EL IEEB PARAISO

Inicio de las mejoras

Definir las tareas especificas del coordinador v su
frecuencia de realizacion

Feunirze con el Coordinador actual v los anteriores para
determinar [as actividades v sus frecuencias

Elalxorar los procedimientos escritos (PE) v los
formatos necesarios para llevar a cabo el Programa de
Alimentacion Escolar de manera optima, de acuerdo a
las mejoras propuestas para los mismos

Establecer oz procesos del PAE v sus mejoras

Disgramar los procesos de acuerdo a las mejoras
expuestas

Elaborar los procedimientos estandar de cads proceso
Crear toclos oz formatos & ser utilizados

Establecer un plan de entrenamiento que juntoe con los
nuevos procedimientos escritos permita a los nuevos
coordinadores conocer el funcionamiente del programa
y sus tareas especificas

Elahorar un Plan de Induccian para los nuevos
Coordinadares

Desarrollar una herramienta informitica que facilite el
trabajo del coordinador

Fealizar un levantamiento de los requerimientos de
software

Deszarrollar un softveare de apoyo
Elzborar un manual de soporte a usuatio

Registrar determinada informacion en los formatos que
seran elaboradoes, a fin de ir creando una base de datos
histérica
wetificar anualmente que la infarmacion quede
dehidaments archivada

Fin de las Mejoras

Duration Start Finizh

218 days Mon 120710 |\Wed 11/0541
Odays Mon1207HM0| Mon 1200710
5 days Mon 120740 Fri 160710

Sdays Mon 1207A0|  Fri1&07M0

66 days Wed 140710 Wed 13/10/10

Jdays Wed 1407H0|  Fri1607M0
Sdays Mon 09/05M0| Sun 1503M0

33 days Mon 30/05810 Wed 131000
10days | Mon 130910 Fri 24009010
6 days Thu 141010 Thu 211010

Gelays Thu 141010 Thu 214010

146 dayvs Wed 201010 Wed 1170511

G days | Wed 201010 Wed 271010

130days Thu 28M0M0| Wed 2704111
10days Thu 2804011 | Wied 1105011
2days  Fri 2271010 Mon 251010
2eays FriZ2M0M0| Mon 234010

Delays Wied 1102011 | Wed 1105011

13 un "0 [18 w0 |22 Aug 10

26 Sep M0 |31 OctM0 |05 Dec 'l

09 Jan "1 [13Feb "1 |20 Mar 11

24 Aprtd |29

S IM[TW[T][FI[E

S M[TW[T[F][E

E[mMlT

SIM[TW[T[F[s

12107

12
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MENUS, ALIMENTOS Y PORCIONES RECOMENDADAS POR EL MPPE
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR “PAE”

- MenuTipo1
. PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADA
i Queso Blanco Duro 35 gr/pers.
Platano -
Platano 100 gr/pers.
con Queso
DESAYUNO Margarina 10 gr/pers.
Jugo de Meldn 150 gr/pers.
Meldn Azucar Blanca 15 gr/pers.
Arroz 50 gr/pers.
Pollo 120 gr/pers.
Zanahoria 30 gr/pers.
Cebolla 5 gr/pers.
Pimentdn 5 gr/pers.
ATIER 2800 Aji Dulce 3 gr/pers
Pollo / ETREE.
Ajo 0,5 gr/pers.
Sal 1 gr/pers.
Aceite 10 ml/pers.
ALMUERZO Salsa Inglesa 0,5 ml/pers.
Pasta de Tomate 5 gr/pers.
Vainitas 20 gr/pers.
Papas 60 gr/pers.
Szl Mayonesa 10 gr/pers
Cocida i ClBEE,
Sal 1 gr/pers.
Vinagre 2 ml/pers.
Pan Bollitos de Pan 50 gr/pers.
Jugo de Patilla 200 gr/pers.
Patilla Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Mandarina Mandarina 75 gr/pers.
MERIENDA Galleta i ,
Dulce Galleta Dulce Tipo Maria 25 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Menu Tipo 2
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECIZD(())I\l/IQISII\IODI\ADA
Queso amarillo 30 gr/pers.
Sandwich Margarina 5 gr/pers.
de Queso
Pan Blanco Tipo Sandwich 50 gr/pers.
DESAYUNO
] Maicena 10 gr/pers.
CI\(;I:II(.::::e Leche en Polvo 25 gr/pers.
Azucar Blanca 10 gr/pers.
Pescado Blanco 30 gr/pers.
Tomate 10 gr/pers.
Pisillo de Cebolla 5 gr/pers.
pescado Aji Dulce 2 gr/pers.
Sal 1 gr/pers.
Aceite 5 ml/pers.
ALMUERZO Yuca Yuca 200 gr/pers.
Pepino 46 gr/pers.
Ensalada Sal 1 gr/pers.
Cruda Vinagre 2 ml/pers.
Tomate 40 gr/pers.
Jugo de Parchita 60 gr/pers.
Parchita Azucar Blanca 15 gr/pers.
] Maicena 10 gr/pers.
MERIENDA Ma:.J?r de Azucar Blanca 15 gr/pers.
na Pifia 80 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Menu Tipo 3
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECI::)OOI\I;IQEII\I%I\ADA
Pechuga de Pollo 80 gr/pers.
Harina de Maiz 50 gr/pers.
Perejil 2 gr/pers.
Empanada Aceite 15 ml/pers.
de Pollo Ajo 0,5 gr/pers.
DESAYUNO
Cebolla 10 gr/pers.
Sal 0,5 gr/pers.
Aji Dulce 5 gr/pers.
Jugo de Guayaba Colorada o Rosada 100 gr/pers.
Guayaba Azucar Blanca 10 gr/pers.
Caraotas Negras 30 gr/pers.
Pimenton 10 gr/pers.
Cebolla 10 gr/pers.
Aji Dulce 2 gr/pers.
Sal 1,5 gr/pers.
Aceite 10 ml/pers.
. Ajo 0,5 gr/pers.
Pgl:izl|||2n Carne para Mechar 50 gr/pers.
ALMUERZO Tomate 10 gr/pers.
Arroz 25 gr/pers.
Pasta de Tomate 2,5 gr/pers.
Platano 50 gr/pers.
Sal 1 gr/pers.
Vinagre 2 ml/pers.
Salsa Inglesa 0,5 ml/pers.
Jugo de Pifia 60 gr/pers.
Pifia Azlcar Blanca 5 gr/pers.
GDal.Ijllitea Galleta Dulce Tipo Maria 25 gr/pers.
MERIENDA Azucar Blanca 5 gr/pers.
Avena Fria Avena en Hojuelas 8 gr/pers.
Leche en Polvo 20 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Menu Tipo 4
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECIZD(())I\l/IQEII\IODI\ADA
Harina de trigo 30 gr/pers.
Queso Blanco Duro 30 gr/pers.
Ez:cgf::; Aceite 5 ml/pers.
Huevo de Gallina 5 ml/pers.
DESAYUNO
Margarina 5 gr/pers.
Crema de Harina de Arroz 10 gr/pers.
Arroz con Leche en Polvo 25 gr/pers.
Leche Azucar Blanca 10 gr/pers.
Carne Molida 120 gr/pers.
Queso Blanco Duro 10 gr/pers.
Tomate 40 gr/pers.
Cebolla 5 gr/pers.
Pimentdn 5 gr/pers.
Albdéndigas Perejil 3 gr/pers.
con Salsa Celery 5 gr/pers.
Aceite 10 ml/pers.
ALMUERZO Ajoporro 5 gr/pers.
Pasta de Tomate 5 gr/pers.
Salsa Inglesa 1 ml/pers.
Sal 1 gr/pers.
Pasta Pasta Corta 50 gr/pers.
Corta Margarina 10 gr/pers.
Pan Bollitos de Pan 50 gr/pers.
Jugo de Patilla 200 gr/pers.
Patilla Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Cambur 75 gr/pers.
Naranja 100 gr/pers.
MERIENDA Tizana Azucar Blanca 10 gr/pers.
Meldn 30 gr/pers.
Patilla 30 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Menu Tipo 5
- PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADAS
Harina de Maiz 50 gr/pers.
Margarina 5 gr/pers.
Sal 1 gr/pers.
Arepa con Aji Dulce 3 gr/pers.
Pisillo de Ajo 0,5 gr/pers.
Atun Cebolla 5 gr/pers.
DESAYUNO
Tomate 20 gr/pers.
Atln 50 gr/pers.
Aceite 5 ml/pers.
Avena en Hojuelas 10 gr/pers.
Avena con Leche en Polvo 25 gr/pers.
Leche
Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Auyama 25 gr/pers.
Name 25 gr/pers.
Ocumo 25 gr/pers.
SeRICE Ajo 1,5 gr/pers.
Verduras !
Cebolla 5 gr/pers.
Aji Dulce 2 gr/pers.
Perejil 2 gr/pers.
Pollo 60 gr/pers.
Cebolla 5 gr/pers.
ALMUERZO Pimentén 5 gr/pers.
Ajoporro 2 gr/pers.
Palte Arroz 25 gr/pers.
Guisado
Aceite 8 ml/pers.
Pasta de Tomate 2,5 gr/pers.
Salsa Inglesa 0,5 ml/pers.
Sal 1,5 gr/pers.
Tajadas Platano 60 gr/pers.
Jugo de Lechosa 60 gr/pers.
Lechosa Azlcar Blanca 10 gr/pers.
Gelatina Maicena 10 gr/pers.
MERIENDA con Gelatina en Polvo con Sabor 20 gr/pers.
Maicena Azucar Blanca 5 gr/pers.

Direccion: Urb

. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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- Menu Tipo 6
- PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADA
Huevo de Gallina 40 gr/pers.
Aceite 5 ml/pers.
Revoltillo con X

Pan Margarina 5 gr/pers.
DESAYUNO Sal 0,5 gr/pers.
Pan Canilla 60 gr/pers.
Jugo de Guayaba Colorada o Rosada 100 gr/pers.

Guayaba Azlcar Blanca 15 gr/pers.

Zanahoria 30 gr/pers.

Cebolla 10 gr/pers.

Auyama 50 gr/pers.

Sopa de Pimenton 5 gr/pers.

Vegetales Aji Dulce 5 gr/pers.

Acelga 40 gr/pers.

Ajo 0,5 gr/pers.

Calabacin 50 gr/pers.

ALMUERZO Aceite 20 ml/pers.
Sal 1,5 gr/pers.
Croquetas de Atln 120 gr/pers.

Pescado Huevo de Gallina 5 ml/pers.

Harina de Trigo 20 gr/pers.

Harina de Maiz 30 gr/pers.
Papas al Vapor Papas 200 gr/pers.

con Perejil Perejil 5 gr/pers.

Jugo de Parchita 60 gr/pers.

Parchita Azlcar Blanca 15 gr/pers.

Arroz 40 gr/pers.

MERIENDA Arroz con Leche en Polvo 25 gr/pers.

Leche
Azlcar Blanca 15 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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- MenuTipo 7
- PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADA
Queso Blanco Duro 30 gr/pers.
Arepitas Harina de Maiz 50 gr/pers.
Dulces con Aceite 15 ml/pers.
Queso Anis Entero 0,1 gr/pers.
DESAYUNO -
Papeldn Negro 5 gr/pers.
Azlcar Blanca 10 gr/pers.
Chicha de Leche en Polvo 15 gr/pers
Arroz EI/PETS.
Arroz 10 gr/pers.
Carne Muchacho Redondo 120 gr/pers.
Ajo 0,5 gr/pers.
Cebolla 10 gr/pers.
Asado Pimentdn 5 gr/pers.
Criollo Sal 1 gr/pers.
Aceite 10 ml/pers.
Salsa Inglesa 1 ml/pers.
ALMUERZO
Tomate 40 gr/pers.
Arroz 50 gr/pers.
Arroz con Perejil 3 gr/pers
Zanahoria ! . EI/PETS.
Zanahoria 20 gr/pers.
Tajadas Platano 100 gr/pers.
Jugo de Patilla 200 gr/pers.
Patilla Azicar Blanca 15 gr/pers.
Harina de Trigo 20 gr/pers.
Leche en Polvo 8 gr/pers.
Torta -
MERIENDA Huevo de Gallina 5 ml/pers.
Casera
Margarina 10 gr/pers.
Azucar Blanca 20 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Menu Tipo 8
- PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADA
Harina de Maiz Tostado 10 gr/pers.
Fororo con Azlcar Blanca 15 gr/pers
Leche 8r/pers.
Leche en Polvo 25 gr/pers.
Pan Canilla 50 gr/pers.
DESAYUNO Pan con
Queso Blanco Suave 30 gr/pers.
Queso
Margarina 5 gr/pers.
Jugo de Guayaba Colorada o Rosada 100 gr/pers.
Guayaba Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Muslos de Pollo 150 gr/pers.
Ajo 0,5 gr/pers.
Cebolla 5 gr/pers.
Aji Dulce 5 gr/pers.
Sal 1 gr/pers.
Follo gl Pimentdn 5 gr/pers
Jardinera LB
Vainitas 20 gr/pers.
ALMUERZO Tomate 15 gr/pers.
Aceite 5 ml/pers.
Pasta de Tomate 5 gr/pers.
Salsa Inglesa 1 ml/pers.
Pasta Pasta Corta 60 gr/pers.
Corta Margarina 5 gr/pers.
Jugo de Pifia 150 gr/pers.
Pifa Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Patilla 100 gr/pers.
Ensalada Pifia 80 gr/pers.
MERIENDA -
de Frutas Meldn 80 gr/pers.
Azucar Blanca 20 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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- Menu Tipo 9
- PORCION
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECOMENDADA
Harina de trigo 50 gr/pers.
Pollo 65 gr/pers.
] Cebolla 5 gr/pers.
Pastelito Ao 0.5 gr/pers
de Pollo ) 2 BI/PErS:
Aceite 15 ml/pers.
DESAYUNO —
Aji Dulce 5 gr/pers.
Sal 0,5 gr/pers.
] Maicena 10 gr/pers.
Maicena Leche en Polvo 25 gr/pers
Con Leche gr/pers.
Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Carne Lagarto 80 gr/pers.
Caraotas Rojas 40 gr/pers.
Pasta Corta 20 gr/pers.
Cebolla 10 gr/pers.
Perejil 2 gr/pers.
S e Auyama 60 gr/pers
Minestron i ClREE,
Papas 50 gr/pers.
Pimenton 10 gr/pers.
ALMUERZO -
Zanahoria 50 gr/pers.
Aceite 10 ml/pers.
Sal 1,5 gr/pers.
Bl Platano 100 gr/pers.
atano
Margarina 10 gr/pers.
con Queso E g/p
Queso Blanco Duro 20 gr/pers.
Jugo de Meldn 150 gr/pers.
Meldn Azucar Blanca 15 gr/pers.
Gelatina Gelatina en Polvo con Sabor 20 gr/pers.
MERIENDA con Azucar Blanca 5 gr/pers.
Cambur Cambur 80 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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- Menu Tipo 10
MENU ALIMENTOS EMPLEADOS RECI:J?\:IQI(E:II\I%IXDA
Jamon de espalda 30 gr/pers.
Arepas Harina de Maiz 50 gr/pers.
rellenas
DESAYUNO | con Jamén Aceite 5 ml/pers.
Sal 0,5 gr/pers.
Jugo de Lechosa 150 gr/pers.
Lechosa Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Carne Pulpa Negra 150 gr/pers.
Ajo 0,5 gr/pers.
Cebolla 10 gr/pers.
Carne Aji Dulce 5 gr/pers.
Guisada Sal 1,5 gr/pers.
con Arroz Aceite 15 ml/pers.
Pasta de Tomate 5 gr/pers.
Salsa Inglesa 1 ml/pers.
ALMUERZO Arroz 50 gr/pers.
Huevo de Gallina 20 ml/pers.
Remolacha 40 gr/pers.
Ensalada Papas 60 gr/pers.
Cocida Zanahoria 40 gr/pers.
Mayonesa 20 gr/pers.
Vinagre 2 ml/pers.
Jugo de Patilla 200 gr/pers.
Patilla Azlcar Blanca 15 gr/pers.
Pan Dulce Pan Dulce 1 gr/pers.
MERIENDA Bebida Lactovisoy 30 gr/pers.
Enriquecida Azlcar Blanca 25 gr/pers.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ALIMENTOS SUSTITUTOS RECOMENDADAS POR EL MPPE
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR “PAE”

ALIMENTOS APORTE CALORICO

PROTEINAS

Carne Molida 160 cal/100 gr.
Carne Muchacho Redondo 160 cal/100 gr.
Carne para Mechar 160 cal/100 gr.
Carne Pulpa Negra 160 cal/100 gr.
Pescado Blanco 90 cal/100 gr.
Atun 170 cal/100 gr.

Pechuga de Pollo
Pollo

Muslos de Pollo
Milanesa de Pollo
Carne Lagarto
Huevo de Gallina

Jamon de Espalda

Mortadela 309 cal/100 gr.
Queso Amarillo 374 cal/100 gr.
Queso Blanco Duro 268 cal/100 gr.
Queso Blanco Suave 307 cal/100 gr.
FRUTAS

Cambur 85 cal/100 gr.
Guayaba Colorada o Rosada 42 cal/100 gr.
Lechosa 47 cal/100 gr.
Mandarina 60 cal/100 gr.
Mango 70 cal/100 gr.
Manzana 58 cal/100 gr.
Meldn 44 cal/100 gr.
Naranja 42 cal/100 gr.

145 cal/100 gr.
164 cal/100 gr.
183 cal/100 gr.
153 cal/100 gr.
160 cal/100 gr.
162 cal/100 gr.
213 cal/100 gr.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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JEF A PHEHSG

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99

Parchita

Patilla

Pifia

Limon

GRANOS

Caraotas Blancas
Caraotas Negras
Caraotas Rojas

Frijoles Negros

PASTAS

Fideos

Pasta Corta

Pasta Larga

CEREALES

Avena en Hojuelas
Bollitos de Pan

Galleta Dulce

Galleta Dulce Tipo Maria
Harina de Arroz

Harina de Maiz

Harina de Maiz Tostado
Harina de Trigo

Pan Blanco Tipo Sandwich
Pan Canilla

Pan Dulce

Pan Rallado

Arroz

Arroz Amarillo
Maicena

Masa Facil

TUBERCULOS Y PLATANO

54 cal/100 gr.
22 cal/100 gr.
52 cal/100 gr.
29 cal/100 gr.

140 cal/100 gr.
140 cal/100 gr.
140 cal/100 gr.
140 cal/100 gr.

343 cal/100 gr.
374 cal/100 gr.
369 cal/100 gr.

353 cal/100 gr.
250 cal/100 gr.
457 cal/100 gr.
307 cal/100 gr.
355 cal/100 gr.
343 cal/100 gr.
366 cal/100 gr.
341 cal/100 gr.
272 cal/100 gr.
258 cal/100 gr.
390 cal/100 gr.
258 cal/100 gr.
343 cal/100 gr.
353 cal/100 gr.
356 cal/100 gr.
385 cal/100 gr.
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Name
Ocumo
Papas
Batata
Yuca
Platano
LEGUMBRES Y HORTALIZAS
Aji Dulce
Ajoporro
Acelga
Auyama
Berenjena
Calabacin
Cebolla
Cebollin
Celery
Chayota
Cilantro
Coliflor
Espinacas
Guisantes
Pasta de Tomate
Pepino
Perejil
Pimentdn
Remolacha
Tomate
Vainitas
Zanahoria
Ajo

Ajo en Polvo

70 cal/100 gr.
103 cal/100 gr.
76 cal/100 gr.
114 cal/100 gr.
120 cal/100 gr.
96 cal/100 gr.

26 cal/100 gr.
26 cal/100 gr.
25 cal/100 gr.
28 cal/100 gr.
25 cal/100 gr.
23 cal/100 gr.
32 cal/100 gr.
25 cal/100 gr.
7 cal/100 gr.
17 cal/100 gr.
90 cal/100 gr.
27 cal/100 gr.
26 cal/100 gr.
80 cal/100 gr.
86 cal/100 gr.
13 cal/100 gr.
36 cal/100 gr.
357 cal/100 gr.
44 cal/100 gr.
22 cal/100 gr.
32 cal/100 gr.
42 cal/100 gr.
119 cal/100 gr.
371 cal/100 gr.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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JEF A PHEHSG

LECHE

Lactovisoy 371 cal/100 gr.
Leche en Polvo 477 cal/100 gr.
Leche Liquida 60 cal/100 ml.

COMPLEMENTOS CALORICOS (Grasas)

Aceite 899 cal/100 ml.
Margarina 722 cal/100 gr.
Mayonesa 800 cal/100 gr.
Manteca Vegetal 744 cal/100 gr.

COMPLEMENTOS CALORICOS (Azticares)

Azucar Blanca 385 cal/100 gr.
Azucar Morena 373 cal/100 gr.
Papelén 310 cal/100 gr.
Gelatina en Polvo con Sabor 338 cal/100 gr.

COMPLEMENTOS CALORICOS (Otros)

Guayabita 318 cal/100 gr.
Canela 261 cal/100 gr.
Anis Entero 312 cal/100 gr.
Paprika 250 cal/100 gr.
Sal 0 cal/100 gr.
Sal Marina 0 cal/100 gr.
Salsa Inglesa 100 cal/100 ml.
Vinagre 4 cal/100 ml.

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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1. GENERAL
1.1. Presentacion

Este procedimiento constituye un documento propiedad del Instituto de Educacién
Especial Bolivariano “Paraiso”. Es de uso interno y ha sido elaborado para ser
consultado por todo el personal del Instituto, siendo el Coordinador del Programa
de Alimentacion Escolar el responsable de establecer, divulgar y modificar el
contenido, metodologia, norma y procedimiento que debe seguirse para su

actualizacion.
1.2. Objetivo

Describir y mantener actualizado el proceso que debe ser llevado a cabo para
elaborar los reportes internos del Programa de Alimentacién Escolar del IEEB

Paraiso, para evaluar la gestion del coordinador y el programa.
1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los reportes del Programa de Alimentacion

Escolar del IEEB Paraiso, que seran presentados a la direccion del plantel.
1.4. Frecuencia

Al finalizar cada uno de los trimestres del ano escolar, el coordinador debera

presentar los reportes internos ante la direccion del IEEB Paraiso.
1.5. Responsables

El responsable directo de la elaboracion de los reportes internos es el Coordinador

del Programa de Alimentacion Escolar, asignado para ese ano escolar.

Elaborado por: Fecha: Revisado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:
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1.6. Normativa

Este procedimiento deberd ser revisado y actualizado cada 5 afos por una

comision de profesores que hayan desempefado funciones de coordinacion del

PAE, incluyendo al coordinador en ejercicio.

Vale la pena aclarar dos conceptos que se manejan en el reporte:

- Eficacia: es la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera, sin que

priven para ello los recursos o los medios empleados.

- Efectividad: es la cuantificacion del logro de la meta.

2. PROCEDIMIENTO

a. Llenar los datos generales de la forma “Reporte Interno”: fecha, periodo,

nombre del coordinador, cantidad total de alumnos, cantidad total de

proveedores, cantidad total de personal docente y cantidad total de madres

colaboradoras.

b. A continuacidn se deben llenar los datos que se solicitan en cada apartado:

b.1. Alcance del Programa de Alimentacion Escolar. los datos a introducir

deben ser mensuales, e incluye informacion sobre el total de alumnos y

personal docente, y de la cantidad de comidas servidas. La informacion

sobre el total de alumnos y personal docente debe solicitarsele a la

direccién del plantel, mientras que la cantidad de comidas servidas se

extrae de la forma “Asistencia Diaria de Alumnos” (cantidad de comidas

servidas equivale al total de asistencia diaria).

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Cumplimiento del Programa de Alimentacion Escolar. incluye datos
mensuales relacionados con los dias habiles del mes y la cantidad de dias
que efectivamente se prepard y sirvid alimentos a los alumnos del plantel.
La cantidad de dias efectivos de alimento servido se obtiene contando las

formas “Calculo de Menu"” que se tengan archivadas por mes.

. Manejo del Presupuesto. contiene informacion relacionada con el
presupuesto mensual aprobado por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacién para el programa y el gasto real por concepto de alimentos. El
presupuesto aprobado es informado por la direccién del plantel mientras
que el gasto real se obtiene de sumar los montos calculados en las formas

“Calculo de Men(” del mes en cuestion.

b.4. Gestion del Personal incluye el total de inasistencias por mes de las

madres colaboradoras, informacion que se obtiene de sumar las

inasistencias reportadas en la forma “Asistencia Diaria” mes a mes.

b.5. Gestion de Almacén. muestra la cantidad de pedidos equivocados que el

almacén ha entregado a la cocina. La informacidn se obtiene al contabilizar

las formas “Reclamo por Pedido Equivocado” de un mismo mes.

b.6. Gestion de Inventario de Alimentos. indica la cantidad de veces en un

mes, que se ha tenido que replanificar el mend por falta de cantidades
suficientes de alimentos o inexistencia de los mismos. Esta informacion se
obtiene al contabilizar las formas “Inventario Bajo/Inexistente” que fueron

emitidas en un mes.

Elaborado por:

Fecha: Revisado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:




L E E B PARASO

b.7.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE EDUCACION
ESPECIAL BOLIVARIANO
“PARAISO”

PROCESOS DE RENDICION DE
CUENTAS

DOC. N°: PRC-001
REV.N°: 0

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES INTERNOS

LOCALIZACION: ARCHIVOS PAE

SUSTITUYE A: NINGUNO

PAGINA: 6 DE 21

Gestion de Inventarios de Insumos y Equipos (Anual). comparacion anual

de los niveles de inventario de insumos y equipos pertenecientes al PAE. La

informacion se obtiene de la forma “Inventario Insumos/Equipos”.

b.8. Gestion de Robos y Pérdidas de Insumos y Equipos (Anual). incluye una

totalizacion mensual de las reducciones en el inventario de insumos y

equipos. La informacién se obtiene de la forma “Insumo/Equipo Faltante”.

b.9. Gestion de Proveedores (Cantidad de Reclamos). contabiliza los reclamos

que se han formulado mensualmente a cada uno de los proveedores. La

informacion se obtiene de las “Solicitudes de Mejora” que se hayan emitido

para cada proveedor durante un mes.

c. Una vez se tenga la data organizada, se procede a realizar los calculos que

Sean necesarios:

c.1. Alcance del Programa de Alimentacion Escolar. en este apartado se desea

verificar la eficacia mensual del PAE, la cual presenta la unidad como valor

optimo. Para esto, se debe aplicar mensualmente la siguiente férmula:

EFICACIA
DEL PAE

Cantidad de Comidas Servidas

Totalde Alumnos + Pers. Docente

c.2. Cumplimiento del Programa de Alimentacion Escolar. en este caso se

desea calcular la efectividad del programa, y al igual que en el apartado

anterior, el valor dptimo es uno (01). La manera de realizar el calculo es con

la siguiente féormula:

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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EFECTIVIDAD Dias Efectivos de Alimentos Servidos
DEL PAE -

Dias Habiles

c.3. Manejo del Presupuesto. en este apartado es importante verificar si
existe alguna diferencia entre el presupuesto y el gasto real en la procura

de alimentos, aplicando la siguiente formula:
DIFERENCIA = Presupuesto — Gasto en Alimentos

d. Luego se elaboran las graficas para una mejor comprension de cada apartado
del reporte:

d.1. Alcance del Programa de Alimentacion Escolar. es un grafico de linea en

A\ Wl /4

el que se muestra la eficacia calculada anteriormente. En el eje “x” se
\\, /7

muestran los meses y en el eje “y” se muestran los valores que se

obtuvieron.

d.2. Cumplimiento del Programa de Alimentacion Escolar. es un grafico similar

al anterior, pero que muestra la efectividad del PAE.

d.3. Manejo del Presupuesto. es un grafico de barras que muestra tanto el

presupuesto como el gasto real en alimentos. En el eje “x” se muestran los

\, /7’

meses y en el eje “y” se muestran los valores.

d.4. Gestion del Personal es un grafico de barras donde se presentan las
inasistencias del personal, mes a mes (eje “x”). Los valores que toman las

A\ W/

inasistencias se ubican en el eje “y".

Elaborado por: Fecha: Revisado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:
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d.5. Gestion de Almacén:. grafico de barras que muestra la cantidad de veces
qgue el almacén ha suministrado ingredientes equivocados a la cocina. Los

\\, /7’

valores se ubican en el eje “y”, mientras que en el eje “x” van los meses.

d.6. Gestion de Inventario de Alimentos. grafico de barras que muestra la
cantidad de veces que el almacén ha suministrado ingredientes equivocados

a la cocina. Los valores se ubican en el eje “y”, mientras que en el eje “x”

van los meses.

d.7. Gestion de Inventario de Insumos y Equipos (Anual). es un grafico de
barras donde se muestran los niveles anuales de inventario, a fin de
compararlos. Los afios se ubican en el eje “x”, mientras que los niveles de

\\, /7

inventario se ubican en el eje “y”.

d.8. Gestion de Robos y Pérdidas de Insumos y Equipos (Anual). este grafico
de barras muestra la cantidad de insumos y equipos que ya no aparecen en
el inventario, ya sea por pérdida o por robo. Al igual que el grafico anterior,
los afos se sitlan en el eje de las “x” mientras los niveles de pérdida o robo

A\ /4

se ubican en el eje de las y”".

d.9. Gestion de Proveedores (Cantidad de Reclamos). muestra graficamente la
cantidad de reclamos o solicitudes de mejora que se le han hecho,
mensualmente, a cada uno de los proveedores. Consiste en un grafico de
barras (una barra para cada proveedor), en el que la cantidad de solicitudes
se ubica en las “y”, mientras que la escala de tiempo (meses) se ubica en el

\,//

eje “x".

Elaborado por: Fecha: Revisado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:
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e. Finalmente se deben hacer anotaciones en la parte de “Observaciones” de
cada apartado. Estas anotaciones serviran de aclaratorias de la informacion
mostrada, posibles causas y consecuencias, e incluso medidas correctivas y

preventivas.

3. ANEXOS
- Forma “Reporte Interno”
- Forma “Asistencia Diaria de Alumnos”
- Forma “Calculo de Mend”
- Forma “Asistencia Diaria”
- Forma “Reclamo por Pedido Equivocado”
- Forma “Inventario Insumos/Equipos”
- Forma “Insumo/Equipo Faltante”
- Forma “Solicitudes de Mejora”

n

- Diagrama de Flujo del Proceso “Elaboracion de Reportes Internos

Elaborado por: Fecha: Revisado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:
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REPORTEINTERNO DEL PAE
CANTIDADTOTAL FECHA
ALUMNOS | PROVEEDORES | PERS.DOCENTE | MADRESCOL. | | PERIODO
COORDINADOR

1. Alcance del Programa de Alimentacicn Escolar

TotalAlumnos | Cantidad de
+ Personal Comidas E;:fﬁ':? EFICALCIA DEL PAE
Docente Servidas

TOTAL

Bles 1 MiesZ Mes3 Meoss Mes3d MesS MesT besd Mes3

Oleze rvaciones:

2. Cumplimiento del Programa de Alimentacion Escolar

EFECTIVIDAD DEL PAE

3 e

Mesl MesZ MesS kiesd Mes3 Mess MesF OMesE MesS

Dias 33?:3;:5 EFECTIFIVAD
TET . servide DEL PAE
TOTAL
Obse rvsciones:

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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] & [ =
3. Manejc del Presupuesto
= . Gastoen — S T e
Presupusesio Alimentns LHFERERLIA RIANSTHEINI PRISGUPIIFRILICNE FAab
L]
3000
2000
smme
iooo
300
;]
TOTAL B esnesiy B Gaslo en Alisenilos

Obse~vaciones:

4. Gestion del Personai

Total Inasistencias del GESTION DIL PERSONAL DEL PAE
Persunal
13
P — I
z +
c |
L +
z
]

Mesd MesZ Mex3 besd Mesd Mest Mes7T MeaE bex5

N TEEE RIS O eI

TOTAL

Obse~vaciones:

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99



5. Gestion de Almacén

Cantidad de Pedidos
Equivocados

TOTAL

Observaciones:
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GESTIOMN DE ALMACEN

2 -

13 =~

g -
m_': 4I_7
o -— - e e e

Miecl Miex] MesT Mssd hiesD Mex besT Mies K Megd

H Cantidad de Pedidos Equivecados

6. Gestion de Inventario de Alimentos

Inventario Insuficiente:

TOTAL

Observacionss:

GESTION DEINVENTARIO DE ALIMENTOS

Mfexl MexZ Mfes3 Mexd Mes3 Mex 6 MesT7 Mes B Mz

u FventeTio Peafcente

7. Gestion de Inventario Insumos-Equipos (Anual)

Total Insumos y Equipos

‘Observaciones:

GESTION DEINVENTARIO DE INSUMOS ¥
EQUIPOS [ANWAL)

v
-

v

r

o
L~

.-" .-'l
5 1 1 'l

ARl EfoZ sfa3

s B 86
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8. Gestidn de Robosy PErdidas de Insumos-Equipas [Anual)

Observaciones:

Insumosy Equipos
Faltantes

9. Gestidn de Proveedores (Cantidad de reclamos)

GESTION DE ROBOS Y PERDIDAS DE
INSUMOS Y EQUIPOS (ANUAL)

-
ARl Afaz AR 3

B INSUMmos y Equipos Faimm

o B BB

Proveedor Proveedor | Proveedor
1 2z M
TOTAL
Observaciones.

GESTION DE PROVEEDORES
(N°DERECLAMOS)

D'EHIENIEIN

: ==

Mizs 1 MesZ bles S Miesd Mes 3 bess Mes 7 MesE MesS

W Provesdar 1 mProvesdar 2 Provesdar B

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ASISTENCIA DIARIA DE ALUMNOS

FECHA:

CANTIDAD DE  CANTIDAD DE FIRMA
NIVEL ALUMNOS PROFESORES Y TOTAL ENCARGADO

ASISTENTES AUXILIARES DEL NIVEL

Inicial A

Basica A

Basica B

Basica C

Basica D

Basica E

Basica F

Basica G

Basica H

Basica |

Basica J

Basica K

CANTIDAD TOTAL DE SERVICIOS:

Por la Direccion del Instituto de Educacidn Especial Bolivariano Paraiso:

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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CALCULO DEL MENU DIARIO “PAE”

FECHA:

ASISTENCIA DEL DiA:
MENU PLANIFICADO:
PROVEEDOR SELECCIONADO:

DESAYUNO ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO  CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)
PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL DESAYUNO:

ALMUERZO ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)
PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL ALMUERZO:

MERIENDA ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO  CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)
PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL MERIENDA:

TOTAL DEL DIiA

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99

COORDINADOR DEL PAE
IEEB PARAISO
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ASISTENCIA DIARIA DE PERSONAL DEL “PAE"

FECHA:

NOMBREDEL NOMBREDEL HORADE HORADE OBSERVACIONES FIRMA DEL

COLABORADOR ALUMNO LLEGADA SALIDA COLABORADOR

CANTIDAD TOTAL DE COLABORADORES:

OBSERVACIONES:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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PEDIDO EQUIVOCADO DEL PAE

FECHA:

A continuacién se listan los productos que fueron entregados de forma equivocada por el
almacén del PAE, ya sea en cantidad o tipo de producto.

DESAYUNO ALIMENTOS ALIMENTOS CANTIDAD CANTIDAD
REQUERIDOS ENTREGADOS REQUERIDA ENTREGADA

ALMUERZO ALIMENTOS ALIMENTOS
REQUERIDOS ENTREGADOS

CANTIDAD
REQUERIDA

CANTIDAD
ENTREGADA

MERIENDA ALIMENTOS ALIMENTOS
REQUERIDOS ENTREGADOS

CANTIDAD
REQUERIDA

CANTIDAD
ENTREGADA

COORDINADOR DEL PAE
IEEB PARAISO

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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INVENTARIO DE INSUMOS Y EQUIPOS DEL PAE

FECHA:

INSUMO O EQUIPO CODIGO DE EQUIPO  CANTIDAD EN ESTADO

EXISTENCIA

COORDINADOR PAE
IEEB PARAISO

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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INSUMOS / EQUIPOS FALTANTES DEL PAE

Atn. Director del IEEB Paraiso
PRESENTE.-

Por medio de la presente, se le informa que los equipos y/o insumos listados a
continuacién no se encuentran en existencia en el stock del Programa de Alimentacion Escolar de
la institucién por causas desconocidas, a pesar que se tiene registro de ellos en el inventario.

CcODGO DE DESCRIPCION CANTIDADES CANTIDADES  DIFERENCIA

EQUIPO EN EN STOCK A SUBSANAR
INVENTARIO

Por otra parte, agradecemos su colaboracién y pronta gestién para solicitar la reposicion
de dichos insumos y/o equipos, para garantizar un éptimo desempefio del Programa de
Alimentacidn Escolar en beneficio de los nifios.

Alos dias del mes de de201__ .

Atentamente:

Coordinador del PAE

Firma como recibido:

Director IEEB Paraiso

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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SOLICITUD DE MEJORAS A PROVEEDORES DEL PAE

SRES.
Atn. Sr.

Por medio de la presente se le solicita mejoras en el proceso de entrega de alimentos al
Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de Educacidon Especial Bolivariano Paraiso, de

acuerdo a lo que se detalla en el siguiente cuadro:

FECHA TIPO DE DESCRIPCION MEJORA SOLICITADA
INCIDENTE
Tiempo de
Entrega

Calidad de
Productos

Siendo ésta la vez que se le notifica, se le recuerda que en la medida

que ejecuten las mejoras propuestas se le garantizard su permanencia en nuestro Panel de
Proveedores Aprobados, y que es politica de la Institucidn la emisién de hasta tres (03) Solicitudes
de Mejora en un mismo mes y hasta diez (10) en un mismo afio, antes de desincorporar

automaticamente a un proveedor de dicho Panel.

Caracas, a los dias del mes de de 20 .

Atentamente:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “ELABORACION DE REPORTES INTERNOS”

Forma Insumo Forma Reclamo por

Insumos y /Equipo Faltante Pedido Equivocado

— Equipos
Inicio del Proceso de i

Rend. Cuentas Int.

Realizar los calculos o Hacer las
Elaborar las graficas :
en los apartados del observaciones que

2 . de cada apartado J
reporte que asi lo correspondan en
P q con los datos dados. P

requieran cada apartado

Llenar los datos Llenar los datos de
generales del las tablas de cada
Reporte apartado del reporte

Forma Reporte
Interno ~ Asistencia Forma

Diaria de Calculo Asistencia | Solicitud de

Alumnos de Menu Diaria Mejoras

" Findel Proceso de
Rend. Cuentas Int.

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “ASISTENCIA DIARIA”

" Iniciodel Proceso
de Asistencia

Forma Guardias Contrastar Forma

Mensuales Asistencia con Asistencia Diaria
Guardia Programada

=’

o # = E
Personal 3 el Proceso de
Completo Asistencia

/’/ Personal Findel Proceso de

Minimo Asistencia

Solicitar
Incorporacion de
Suplente

Colocar Nota en
Asistencia Diaria
Relacionada con el

Forma
Asistencia Diaria

Suplente

“ Findel Proceso de
Asistencia

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “CALCULO DE PORCIONES”

Inicio del Proceso
de Calculo

Asistencia Diaria e - s
H"Fj‘t':-'l”' Diaria Solicitar Asistencia
de Alumnos Diaria

Ingresar Asistencia Forma Calculo de

Diaria al Formato

Elaborar Solicitud
de Alimentos
Diarios

/“'//Exister;a\\'\ 2 T

Suficiente Calculo

Alimentos
Diarios

Forma - - -
Verificar Existencia Alimentos
Inventario :
— S de Alimentos Sustitutos
Bajo/Inexistente Sustitutos

R ramar Men
Modificar Formatos RRTPEI ?r i
del dia

Forma Calculo de Forma Meniis del
Mend Mes

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “COORDINACION DEL PERSONAL”

“ Inicio-del Proceso

de Coordinacion

Lista de Madres
Voluntarias

Verificar Lista de
Madres Voluntarias

Lista de Madres

Suficiente Determinar e :
Solicitar Apoyo Voluntarias

Personal Personal Faltante

Reguerimiento
de Personal

Forma Guardias

Programar Guardias
Mensuales v Actividades

Fin del Procesode
Coordinacion

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “DISENO DE MENUS”

Inicio del Proceso
de Diseno

Organizar los
Menus del MPPE
para el mes

Anﬂs

_ Repetidos

Farma Calculo de
Actualizar Formatos Miend

Metificar al Forma Menus del
Almacensobre Mes

Planificacion

Fin del Proceso de
Diseno

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “DOTACION DE INSUMOS Y

EQUIPOS”

Forma Inventario
Insumos y Equipos

torma Dotacion
de Equipos e
Insumos

" Inicio del Proceso

de Dotacion

Revisar Inventario
de Insumos y
Equipos (Actual)

Necesidad™
de
Dotacion

" Findel Proceso de
Dotacion

Elaborar Solicitud
de Dotacion

“Findel Proceso de
Dotacion

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “DOTACION DE UNIFORMES”

del Proceso

de Uniformes

Verificar Estado de
Uniformes

Conforme

Eorma Guardias Revisar Cantidad de Solicitar Dotacion
Mensuales Madres Voluntarias de Nuevos
por Guardia Uniformes

" Findel Proceso de

Uniformes

. . Forma Dotacion
i Faitan . de Uniformes
Uniformes ;

" Findel Procesode
Uniformes

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “ENTREGA DE ALIMENTOS”

Inicio del Proceso

Solicitud de Entrega
Alimentos
Diarios y
Verificacion de
Niveles de
Inventario
Forma Ments
del Mes

Hoja

Existencia S Entregar Alimentos Actualizar el .
Inventario

Suficiente Solicitados Inventario

NO

Informar sobre Forma Inventario

Inventario Bajoo Bajo/Inexistente
Inexistente

Fin del Proceso de
Entrega

Fin del Proceso de
Entrega

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “EVALUACION DE PROVEEDORES”

* Inicio del Proceso
de Evaluacion

Panel de Proveedores Evaluacion
Seleccionados Continua

A

Descartar Fin del Proceso de
Proveedor Evaluacion

Fin del Proceso de :
Conforme

Evaluacion

Forma
Solicitud de
Mejoras

Solicitar Mejoras

Seguimiento

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “INVENTARIO DE INSUMOS Y
EQUIPOS”

* Inicio del Proceso
de Inventario

Forma Inventario
Inventariar Insumos Insumos y Equipos

y Equipos {Actual)

Forma Inventario
Insumos y Equipos
{Actual y Anterior)

Contrastar
Inventario Actual
con Anterior

Findel Proceso de
Inventario

Forma Insumo
[Equipo Faltante

P Inventario Elaborar Reporte de
Actual Insumo/Equipo
Menor Faltante

" Fin del Proceso de
Inventario

Forma Dotacien
de Equipos e
Insumos

Revisar Formato
Dotacion de
insumos y Equipos

Formato =

indel Proceso de
Invertario

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA”

NO

| 5 1 Hacer Seguimiento
Inicio de Proceso sl Plarde

e Mantenimientoy
de Mantenimiento

Limpieza Mantenimientoy

Limpieza

Forma Plan de
Limpiezay

Mantenimiento Tomar Acciones " Findel Proceso de
Correctivas Mantenimiento

Modificar Plan de Forma Plan

Mantenimiento y L'”‘P'.EI? ¥
Limpieza Mantenimiento

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Inicio del Proceso
de Preparacion

Verificar Alimentos
Entregados por
Almacen

A&ga Emitir Reclamo a

Correcta Almacen

Alimentos
Diarios

Solicitar Alimentos

Forma Calculo
de Menu

por Pedido
Preparar Alimentos Equivocado
Lista de .

Menus

Aprobados -

Porciones

Servir Alimentos

" Findel Proceso de
Preparacion ;

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “PROCURA DE ALIMENTOS”

Inicio del Proceso
de Procura

Forma
r " 2 . -
Requisicion Elaboracion Orden Fcirr'rla Orden
- de Compra
de Compra de Compra P
Panel de Proveedores Seleccion de
Seleccionados Proveedor

Realizar Pedido Verificar Pedido

Forma
Notiticar Solicitud de

Conforme :
Inconformidades Mejoras

Sl

Fin del Proceso de

Procura

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “RECEPCION DE ALIMENTOS”

Inicio del Proceso

de Almacen

Recepcion de
Alimentos
Verificados

Hoja

Actualizacion del

AR Inventario

Organizar
Alimentos en las
Despensas

NO

Mecesita
Refrigeracion

51

A Fin del Proceso de
Organizar Recepcion
Alimentos en las
Neveras

Fin del F'r.c:-cesc- de
Recepcion

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “RECEPCION DE INSUMOS Y EQUIPOS”

" Inicio del Proceso

de Recepcion

Orden de
Entrega Insumos
v Equipos

11|."»Eriit:ar
Insumos/Equipos
Entregados

Iahcrar Reporte de Forma No Conformidad

Conforme . NoConformidad
Con Entrega

" Findel Procesode

Recepcion :
Identificar y Rotular
el Equipe Nuevo

Entrega
Insumos/Equipos

Forma Inventario
Insumos y

Actualizar
Inventario de
insumos y Equipos

Findel Procesode
Recepcion

Equipos

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “REPOSICION DE INVENTARIO”

Inicio del Proceso
de Reposicion

Hoja Verificacion de
Inventario Niveles de
Inventario

Niveles T Fin del Proceso de
Esperados Reposicion

Forma
Requisicion
de Compra

Elaboracion de
Requisicion de
Compra

Fin del Proceso de
Reposician

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “SELECCION DE PROVEEDORES”

Mercado de Proveedores

Inicio del Proceso

de Seleccion

Evaluaciony
Seleccion Inicial

Forma Orden

Seguimiento de
de Compra

Primeros Pedidos

Fin del Proceso de

Conforme Descartar 3
Seleccion

Sl

Forma Aceptacion

Panel de Proveedores
del Proveedor

Seleccionados

Fin del Proceso de

Seleccion
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Forma Insumo Forma Reclamo por

Insumos y /Equipo Faltante Pedido Equivocado

— Equipos
Inicio del Proceso de i

Rend. Cuentas Int.

Realizar los calculos
en los apartados del
reporte que asi o
requieran

Llenar los datos Llenar los datos de
generales del las tablas de cada
Reporte apartado del reporte

Elaborar las graficas
de cada apartado
con los datos dados.

Forma Reporte
Interno ~ Asistencia Forma

Diaria de Calculo Asistencia | Solicitud de

Alumnos de Menu Diaria Mejoras

Hacer las
observaciones que
correspondan en
cada apartado

"~ Fin del Proceso de
Renc_i. Cl_zent:as Int.

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “RENDICION DE CUENTAS EXTERNAS”

" Notasde
Facturas de i Forma

Alimentos Entrega de Asistencia MPPE

" Inicio del Proceso de Alimentos
Rend. Cuentas Ext.

" Asistencia Llenar los datos que L = | Archivar las * Armar lacarpeta
Asistencia : q Fotocopiar las formas : P
Diaria de se requieren en la Gt s seslerar el copias para del MPPE, con los
Alumnaos Forma de Asistencia i registro en el originales de las
mes correspondiente
del MPPE Plantel formas

Forma Eorina Drdab Llevar la carpeta

Asistencia MPPE Calculo de Compra identificada, a la
de Menu Zona Educativa

" Findel P'f'c;c'esu de :
Rend. Cuentas Ext.

Direccién: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ASISTENCIA DIARIA DE ALUMNOS

FECHA:

CANTIDAD DE CANTIDAD DE FIRMA

NIVEL ALUMNOS PROFESORES TOTAL ENCARGADO
ASISTENTES Y AUXILIARES DEL NIVEL
Inicial A

Basica A
Basica B
Basica C
Basica D
Basica E
Bdsica F
Basica G
Basica H
Basica |
Basica J
Basica K

CANTIDAD TOTAL DE SERVICIOS:

Por la Direcciéon del Instituto de Educacidn Especial Bolivariano Paraiso:

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ACEPTACION DEL PROVEEDOR DEL PAE

FECHA:

Por medio de la presente se hace constar que la siguiente compafiia ha cumplido con las
exigencias del Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de Educacidon Especial Bolivariano
“Paraiso” para convertirse en proveedor de alimentos del mismo e ingresar a su Panel de
Proveedores Aprobados:

NOMBRE DEL REGISTRO DE DIRECCION TELEFONOS PERSONA DE
PROVEEDOR INFORMACION CONTACTO

FISCAL (RIF)

Esta certificacidon es emitida por el lapso de un afio escolar, pudiendo ser renovada sucesivas
veces, mientras la calidad del proveedor y las condiciones de compra sean mantenidas entre las
partes.

Firman conformes:

Por el IEEB Paraiso: Por el Proveedor:

Coordinador del PAE Persona de Contacto

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ASISTENCIA DIARIA DE PERSONAL DEL “PAE"

FECHA:

NOMBRE DEL NOMBRE DEL HORA DE HORA DE OBSERVACIONES FIRMA DEL

COLABORADOR ALUMNO LLEGADA SALIDA COLABORADOR

CANTIDAD TOTAL DE COLABORADORES:

OBSERVACIONES:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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CALCULO DEL MENU DIARIO “PAE”

FECHA:

ASISTENCIA DEL DiA:
MENU PLANIFICADO:
PROVEEDOR SELECCIONADO:

DESAYUNO ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)
PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL DESAYUNO:

ALMUERZO ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)

PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL ALMUERZO:

MERIENDA ALIMENTOS ALIMENTOS TAMANO CONTENIDO PRECIO COSTO
SUSTITUTOS DE LA CALORICO UNITARIO  TOTAL (Bs.)

PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

TOTAL MERIENDA:

TOTAL DEL DiA

COORDINADOR DEL PAE
IEEB PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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TOTAL |
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DOTACION DE INSUMOS Y EQUIPOS DEL PAE

ANO ESCOLAR:

FECHA DE cODIGO DE DESCRIPCION DE EQUIPO O CANTIDAD ORIGEN
RECEPCION EQUIPO INSUMO

COORDINADOR PAE
IEEB PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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DOTACION DE UNIFORMES DEL PAE

Attn. Director del IEEB Paraiso
PRESENTE.-

Por medio de la presente, se realiza la solicitud de dotacién de uniformes para las madres
colaboradoras del Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de Educacién Especial Bolivariano
“Paraiso”; dados los motivos que se exponen a continuacion:

TALLA CANTIDAD  CANTIDADES MOTIVO DEL REQUERIMIENTO
REAL REQUERIDAD

Alos dias del mes de de 201___.

Atentamente:

Coordinador del PAE

Firma como recibido:

Director IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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GUARDIAS MENSUALES DEL PERSONAL DEL PAE

FECHA:

MES DE VIGENCIA:

FECHA NOMBREDEL  TAREA ASIGNADA OBSERVACIONES
COLABORADOR

CANTIDAD TOTAL DE COLABORADORES:

OBSERVACIONES:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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INSUMOS / EQUIPOS FALTANTES DEL PAE

Atn. Director del IEEB Paraiso
PRESENTE.-

Por medio de la presente, se le informa que los equipos y/o insumos listados a continuacion
no se encuentran en existencia en el stock del Programa de Alimentacién Escolar de la institucién por
causas desconocidas, a pesar que se tiene registro de ellos en el inventario.

CcODGO DE DESCRIPCION CANTIDADES CANTIDADES  DIFERENCIA

EQUIPO EN EN STOCK A SUBSANAR
INVENTARIO

Por otra parte, agradecemos su colaboracion y pronta gestidn para solicitar la reposicidon de
dichos insumos y/o equipos, para garantizar un optimo desempefio del Programa de Alimentacidn
Escolar en beneficio de los nifios.

Alos dias del mes de de201 .

Atentamente:

Coordinador del PAE

Firma como recibido:

Director IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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INVENTARIO BAJO / INEXISTENTE DEL PAE

N°:
FECHA:

ALIMENTO SOLICITADO CANTIDAD CANTIDAD RECOMENDACION

SOLICITADA EN STOCK

Encargado Almacén del PAE

Firma como recibido:

Coordinador del PAE

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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INVENTARIO DE INSUMOS Y EQUIPOS DEL PAE

FECHA:

INSUMO O EQUIPO CODIGO DE EQUIPO  CANTIDAD EN ESTADO
EXISTENCIA

COORDINADOR PAE
IEEB PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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MENUS DEL MES

Fecha de Planificacion:
Ultimo Menu Mes Anterior: Periodo de Validez:

FECHA FERIADOS Y DIAS NO LABORABLES

DIA FECHA MENU ALIMENTOS

Coordinador PAE
IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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NO CONFORMIDAD EN LA ENTREGA DE INSUMOS Y EQUIPOS DEL

PAE
Attn. Director del IEEB Paraiso
PRESENTE.-
Por medio de la presente, se le informa que el dia el proveedor

realizd la entrega de insumos y equipos solicitados para el
Programa de Alimentacion Escolar de la Institucion, de acuerdo a la Orden de Entrega
N° . Dicha orden de entrega fue comparada contra los insumos y equipos que
efectivamente se estaban entregando en el momento, y se observaron las siguientes irregularidades:

DE ACUERDO A LA ORDEN DE DE ACUERDO A LO ENTREGADO MATERIAL DIFERENCIA A
ENTREGA RECIBIDO SUBSANAR

DESCRIPCION DEL CANTIDAD DESCRIPCION DEL CANTIDAD (si o NO)
INSUMO/EQUIPO INSUMO/EQUIPO

Agradecemos su pronta gestion para subsanar las no conformidades encontradas, para
permitir el 6ptimo desarrollo del Programa en beneficio de los nifios.

Alos dias del mes de de 201___.

Atentamente:

Coordinador del PAE

Firma como recibido:

Director IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE)

ORDEN DE COMPRA N°:

REQUISICION DE COMPRA N©:
PROVEEDOR: TELEFONOS:
DIRECCION:
PERSONA DE CONTACTO:

PRODUCTO CANTIDAD ESPECIFICACIONES

CONDICIONES DE COMPRA:

1. Toda compra es bajo la modalidad de CREDITO a 30 dias continuos como minimo.

2. Los aumentos en los precios de los productos deben ser notificados por el proveedor con antelacion.

3. Los productos a entregar deben corresponder a lo solicitado en el recuadro anterior, incluyendo las
especificaciones, donde se regula la calidad de los mismos (no pueden haber alimentos vencidos o préximos a
vencerse, los alimentos que vienen empaquetados de fabrica deben estar perfectamente cerrados, los alimentos
del dia o del menu deben ser frescos).

4. Sialgun producto presenta especificaciones diferentes a las descritas en esta Orden de Compra, o se encuentra
en mal estado, sera devuelto al proveedor.

5. Eltiempo maximo de entrega de productos, una vez entregada la presente, es de un (01) dia habil.

6. La deficiencia en la calidad de los productos entregados, asi como el retraso en los tiempos de entrega, acarrea la
emisién de una Solicitud de Mejoras al proveedor, la cual podra ser emitida hasta un maximo de tres (03) veces
en un ano, antes de descartarlo del panel de proveedores aprobados del IEEB Paraiso.

7. Toda Orden de Compra debe ir firmada y sellada por el responsable del PAE del IEEB Paraiso, y firmada por el
encargado del Proveedor en sefial de aceptacion, para que la misma tenga validez.

Caracas, a los dias del mes de de20 .

COORDINADOR DEL PAE DIRECTOR IEEB PARAISO REPRESENTANTE ASOC.
CIVIL IEE PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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PLAN DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL PAE

FECHA DE PLANIFICACION:

PERIODO A PLANIFICAR:

1. LIMPIEZA DE EQUIPOS Y UTENSILIOS

EQUIPOS Y UTENSILIOS TIPO DE LIMPIEZA FRECUENCIA FECHA
PROGRAMADA
UTENSILIOS Y EQUIPOS DE PREPARACION RUTINARIA CADA VEZ QUE
DE ALIMENTOS SE UTILICEN
EQUIPOS MAYORES (NEVERAS, COCINAS PROFUNDA UNA VEZ AL
Y HORNOS) MES
EQUIPOS MAYORES (NEVERAS, COCINAS NORMAL UNAVEZALA
Y HORNOS) SEMANA

TIPOS DE LIMPIEZA:

RUTINARIA (EQUIPOS MENORES Y UTENSILIOS)-> LAVAR CON AGUA Y DETERGENTE LOS
UTENSILIOS Y EQUIPOS EMPLEADOS PARA LA ELABORACION DE ALIMENTOS, PROCURANDO
ENJUAGARLOS BIEN CON ABUNDANTE AGUA LIMPIA.

PROFUNDA (EQUIPOS MAYORES) -> DESMONTAR LAS NEVERAS, COCINAS Y HORNOS,
LIMPIAR TODAS SUS PARTES CON DESENGRASANTE Y DETERGENTES FUERTES, PROCURANDO
ELIMINAR LA MAYOR CANTIDAD DE SUCIO.

NORMAL (EQUIPOS MAYORES) = LIMPIAR CON UN PANITO HUMEDO Y UN POCO DE
DETERGENTE SUAVE.

2. LIMPIEZA AREAS

AREAS TIPO DE LIMPIEZA FRECUENCIA FECHA
PROGRAMADA
COCINA, ALMACEN Y COMEDOR RUTINARIA DIARIO
COCINA, COMEDOR PROFUNDA UNA VEZ A LA
SEMANA
ALMACEN PROFUNDA UNA VEZ CADA
TRIMESTRE

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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TIPOS DE LIMPIEZA:

RUTINARIA = INCLUYE BARRER LOS RESTOS SOLIDOS DEL PISO, PARA LUEGO PASAR COLETO
CON UN DESINFECTANTE. TAMBIEN INCLUYE LA LIMPIEZA, CON UN PANO CON DESINFECTANTE, DEL
MOBILIARIO.

PROFUNDA > INCLUYE LA LIMPIEZA DE PISOS CON AGUA Y DETERGENTE, ASI COMO LA
LIMPIEZA DE SUPERFICIES. TAMBIEN SE DEBE PASAR COLETO CON DESINFECTANTE.

3. MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPOS

EQUIPOS CcODIGO FRECUENCIA FECHA
PROGRAMADA
COCINA UNA VEZ AL
ANO
NEVERA UNA VEZ AL
ANO
BATIDORA CADA SEIS
MESES
LICUADORA CADA SEIS
MESES
REFRIGERADOR UNA VEZ AL
ANO
PROCESADOR DE ALIMENTOS CADA SEIS
MESES

OTROS

COORDINADOR PAE
IEEB PARAISO
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PEDIDO EQUIVOCADO DEL PAE

FECHA:

A continuacién se listan los productos que fueron entregados de forma equivocada por el
almacén del PAE, ya sea en cantidad o tipo de producto.

DESAYUNO ALIMENTOS

REQUERIDOS

ALIMENTOS
ENTREGADOS

CANTIDAD
REQUERIDA

CANTIDAD
ENTREGADA

ALMUERZO ALIMENTOS

REQUERIDOS

ALIMENTOS
ENTREGADOS

CANTIDAD
REQUERIDA

CANTIDAD
ENTREGADA

MERIENDA

ALIMENTOS
REQUERIDOS

ALIMENTOS
ENTREGADOS

CANTIDAD
REQUERIDA

CANTIDAD
ENTREGADA

COORDINADOR DEL PAE
IEEB PARAISO
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QEDODTEINTERMO NDE! DAL
CANTIDADTOTAL FECHA
ALUNMMNOL PROWLCCORLS | PCRS.COCCNTL MADRCS COL. PERIODO
COORDINADOR

1. Llcance cel Programra de alimentacidn Escolar

ToLai Siuiminos Cantid
+ Personal Com
Cocanie Serv

o
3

£

EFICACIA
DFEL PAFE

oo
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Fimc d Riacl Risa @ Riecd Uec? fescd a7 Mars M

2 Crpeanlimnianbn dal Draorama de Alimentacisn DCeeny
Lo T EATHETR G G0 rTCEN GG G AniTiENtatisl Lot
! Nias Ffertivns
Dizs de Alimento EFECTIFIVAD
Hahbiles Servidn DEL PAE
TOTAI
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3. Manejo del Presupuesto

Presupuesto | O 2" | pipERENCIA MANEJO DEL PRESUPUESTO DEL PAE
Alimentos
1300
000
2500
00
1300
2000
300
o
Mes 1 Res 7 ABes 3 Aes 4 Riex Shes S Mes Thies 5 e 5
TOTAL W Preswppesto W Gastoen Alimentos
Observaciones:
4, Gestion del Personal
Total Inasistencias del GESTION DEL PERSON AL DEL PAE
Personal

@ oo omom BB
Ko

Mesi Mles 2 MesS Mesd MesS Mes® MexT BexcZ blex 5

B Tiotel e smencasce Fersone

TOTAL

Obsarvacionss:
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GESTION DE ALMACEN
1 | |
Ly + i
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Bs | | |

6. Gestion de Inventario de Alimentos

Inventario Insuficiente

TOTAL

Obsarvacionas:

i

GFSTION DFINVENTARIO DF Al IMENTOS

7. Gestion de Inventario Insumos-Equipos (Anual)

Total Insumos y Equipos

Obsarvaciznas:

GISTION DCINVINTARO DL INSUMOS Y
EQUIPOS(ANUAL)

p
”
-
y
P
-
-
;
-
- - :
p -
y .
¥, p
L 1 T i
Afo 1 AFD T ARod

p BB R
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8.Gestion de Robos y Perdidas de insumos-Equipas {Anual)
" - : GFSTIOMN NF ROROS Y PERNINAS NF
| ll'l'Sll'_l'“'-.i'_‘s‘ll'l_:'llllllli""-‘a'EE | INSUMOS Y EQUIPOS [AMNUAL)
l FOiLdiiLE S l
t {
[ !

L=l

B oo

ol
i

Observaciones:

W INoumDs ' Equipas Fatmmes

9.Gestion de Proveedores (Cantidadde redamos)

(]
1
=

4
.

a 6wt

TOTAL m Propsedor 1 mProvesdar £ Provresdar B

Observaciones:
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JEF A PHEHSG

FECHA:

Sefiores Representantes

Se solicita su colaboracion con el Programa de Alimentacion
Escolar para elaborar desayuno, almuerzo y merienda de los

alumnos del plantel.

Se tienen vacantes para estos puestos.

Quien esté interesado en prestar apoyo, comuniguese con el

Profesor guien coordina el

programa, a la hora de entrada o de salida de los alumnos.

MUCHAS GRACIAS

Coordinador del PAE

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99



Republica Bolivanana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR PAE

FECHA:

REQUISICION DE COMPRA N°:

PRODUCTO CANTIDAD ESPECIFICACIONES PRIORIDAD

Por el IEEB Paraiso:

Coordinador del PAE

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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ALIMENTOS REQUERIDOS

ALIMENTOS
SUSTITUTOS
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SOLICITUD DE ALIMENTOS DIARIOS DEL PAE

CANTIDADES
REQUERIDAS

VERIFICACION
CONTRA STOCK

ALMUERZO

ALIMENTOS REQUERIDOS

ALIMENTOS
SUSTITUTOS

CANTIDADES
REQUERIDAS

VERIFICACION
CONTRA STOCK

MERIENDA

ALIMENTOS REQUERIDOS

ALIMENTOS
SUSTITUTOS

CANTIDADES
REQUERIDAS

VERIFICACION
CONTRA STOCK

COORDINADOR DEL PAE
IEEB PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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SOLICITUD DE MEJORAS A PROVEEDORES DEL PAE

SRES.
Atn. Sr.

Por medio de la presente se le solicita mejoras en el proceso de entrega de alimentos al
Programa de Alimentacion Escolar del Instituto de Educacion Especial Bolivariano Paraiso, de

acuerdo a lo que se detalla en el siguiente cuadro:

FECHA TIPO DE DESCRIPCION MEJORA SOLICITADA
INCIDENTE
Tiempo de
Entrega
Calidad de

Productos

Siendo ésta la vez que se le notifica, se le recuerda que en la medida

que ejecuten las mejoras propuestas se le garantizard su permanencia en nuestro Panel de
Proveedores Aprobados, y que es politica de la Institucidn la emisidn de hasta tres (03) Solicitudes de

Mejora antes de desincorporar automaticamente a un proveedor de dicho Panel.

Caracas, a los dias del mes de de 20

Atentamente:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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HOJA DE INVENTARIO DEL PAE

FECHA:

ALIMENTO FECHA PROX. NUMERO CANTIDAD
ULTIMA REPOSICION DE POR

CANTIDAD
TOTAL EN
EXISTENCIA

REPOSICION (PROGRAMADA) EMPAQUES EMPAQUE

COORDINADOR PAE
IEEB PARAISO

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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LISTA DE MADRES VOLUNTARIAS DEL PAE

FECHA:

NOMBRE DEL NOMBRE DIRECCION  TELEFONOS DISPONIBILIDAD FIRMA DEL

COLABORADOR DEL COLABORADOR
ALUMNO

CANTIDAD TOTAL DE COLABORADORES:

OBSERVACIONES:

Coordinador del PAE
IEEB Paraiso

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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TIPO DE ALIMENTOS, ALMACENAJE RECOMENDADO Y NIVELES

OPTIMOS DE INVENTARIO
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE)

PARA EL TIPO DE ALIMENTO:
Alimento Comuin: son articulos que se tienen a mano todo el tiempo, y se compran una vez al
mes.
Alimento Anual: son alimentos que se utilizan en cantidades pequefias y se compran una vez
cada seis meses.
Alimento del Menu: son articulos que dadas sus caracteristicas no pueden ser almacenados por
mucho tiempo, por lo que se compran semanalmente de acuerdo a la planificaciéon de los
mendus.

PARA EL ALMACENAIJE:
Refrigerado: alimentos que deben ser conservados a bajas temperaturas.
Temp. Amb.: alimentos que no requieren refrigeracién para su conservacion, por lo cual pueden
ser almacenados en despensas comunes.

PARA LOS NIVELES OPTIMOS DE INVENTARIO:
Los niveles mostrados en el cuadro siguiente, corresponde con las cantidades minimas que se
deben tener almacenadas de cada alimento. Estos niveles sélo son aplicables a los alimentos
comunes y a los alimentos anuales.

ALIMENTOS TIPO DE ALIMENTO ALMACENAJE N“{ﬁ\"lé’NPTT A“,Q%DE

PROTEINAS

Carne Molida Del Mend Refrigerado N/A
Carne Muchacho Redondo Del Ment Refrigerado N/A
Carne para Mechar Del Men( Refrigerado N/A
Carne Pulpa Negra Del Men Refrigerado N/A
Pescado Blanco Del Mend Refrigerado N/A
Atan Del Menu Refrigerado N/A
Pechuga de Pollo Del Mend Refrigerado N/A
Pollo Del Men( Refrigerado N/A
Muslos de Pollo Del Mend Refrigerado N/A
Milanesa de Pollo Del Men( Refrigerado N/A
Carne Lagarto Del Menti Refrigerado N/A
Huevo de Gallina Del Men Refrigerado N/A
Jamén de Espalda Del Meni Refrigerado N/A

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Mortadela Del Menu
Queso Amarillo Del Menu
Queso Blanco Duro Del Menu
Queso Blanco Suave Del Menu
FRUTAS

Cambur Del Menu
Guayaba Colorada o Rosada Del Menu
Lechosa Del Menu
Mandarina Del Menu
Mango Del Menu
Manzana Del Menu
Melén Del MenU
Naranja Del Menu
Parchita Del MenU
Patilla Del Menu
Pifa Del MenU
Limén Del Menu
GRANOS

Caraotas Blancas Comun
Caraotas Negras Comun
Caraotas Rojas Comun
Frijoles Negros Comun
PASTAS

Fideos Comun
Pasta Corta Comun
Pasta Larga Comun
CEREALES

Avena en Hojuelas Comun
Bollitos de Pan Comun
Galleta Dulce Comun
Galleta Dulce Tipo Maria Comun
Harina de Arroz Comdn
Harina de Maiz Comun
Harina de Maiz Tostado Comun
Harina de Trigo Comun
Pan Blanco Tipo Sandwich Comun
Pan Canilla Comun
Pan Dulce Comun

Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado

Temp. Amb.
Refrigerado
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Refrigerado
Temp. Amb.
Refrigerado
Refrigerado

Temp. Amb.

Refrigerado

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Refrigerado

Temp. Amb.
Temp. Amb.

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

2,5Kg
2,5Kg
2,5Kg
2,5Kg

2 Kg
4 Kg
4 Kg

1Kg
N/A
2 Kg
2Kg
1Kg
4 Kg
1Kg
2,5Kg
4 Kg
N/A
N/A

Direccidén: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso. TIf.: 472.05.99
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Pan Rallado
Arroz

Arroz Amarillo
Maicena
Masa Facil

TUBERCULOS Y PLATANO

Name
Ocumo
Papas
Batata
Yuca
Platano

LEGUMBRES Y HORTALIZAS

Aji Dulce
Ajoporro
Acelga
Auyama
Berenjena
Calabacin
Cebolla
Cebollin
Celery
Chayota
Cilantro
Coliflor
Espinacas
Guisantes
Pasta de Tomate
Pepino
Perejil
Pimenton
Remolacha
Tomate
Vainitas
Zanahoria
Ajo

Ajo en Polvo
LECHE
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Comun
Comdn
Comun
Comdn
Comun

Del Menu
Del MenU
Del Menu
Del MenU
Del Menu
Del MenU

Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Men
Del Menu
Comdn
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Del Menu
Comdn
Anual

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Refrigerado

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Temp. Amb.

Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado

Temp. Amb.

Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado

Temp. Amb.

Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado
Refrigerado

Temp. Amb.

2,5Kg
2,5Kg
2,5Kg
1Kg
4 Kg

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
1Kg
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
250 gr
250 gr
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Lactovisoy

Leche en Polvo

Leche Liquida

COMPLEMENTOS CALORICOS (Grasas)
Aceite

Margarina

Mayonesa

Manteca Vegetal

COMPLEMENTOS CALORICOS (Azicares)
Az(car Blanca

Azucar Morena

Papel6n

Gelatina en Polvo con Sabor
COMPLEMENTOS CALORICOS (Otros)
Guayabita

Canela

Anis Entero

Paprika

Sal

Sal Marina

Salsa Inglesa

Vinagre

Comun
Comun
Del Menu

Comun
Comdn
Comun
Comdn

Comdn
Comun
Comdn
Comun

Anual
Anual
Anual
Anual
Comun
Comun
Anual
Comun

Republica Bolivanana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

Temp. Amb.
Temp. Amb.

Refrigerado

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.
Temp. Amb.

2,5Kg
2,5Kg
N/A

41t
2 Kg
1Kg
1Kg

3 Kg
3Kg
2 Kg
2Kg

50 gr
50 gr
50 gr
50 gr
1Kg
1Kg
100 ml
11t
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PROGRAMA DE INDUCCION

Coordinadores del Programav
de Alimentaciow Escolowr

INSTITUCION: Instituto de Educacidn Especial Bolivariano “Paraiso”

DIRECCION: Calle 7, Qta. Papa y Mama, Urb. La Paz. Parroquia Paraiso.
Caracas — Venezuela.

TELEFONO: XXXXXXXX
RESPONSABLE: Ing. Julia Fernandez Pablo

CORREO ELECTRONICO: XXXXXXXX
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1. GENERAL

1.1. Presentacion

Este procedimiento constituye un documento propiedad del Instituto de Educacién Especial
Bolivariano “Paraiso”. Es de uso interno y ha sido elaborado para ser consultado por los nuevos
Coordinadores del Programa de Alimentacién Escolar, siendo una comisién de Coordinadores la
responsable de establecer, divulgar y modificar el contenido, metodologia, norma vy

procedimiento que debe seguirse para su actualizacion.

1.2. Objetivo
Con el presente Programa de Induccién se pretende instruir a los nuevos Coordinadores del
Programa de Alimentacion Escolar (PAE) en lo que seran sus funciones y responsabilidades

administrativas, durante un afio escolar.

Los Coordinadores del PAE son pieza clave en el desempefio del programa, pues son ellos los
encargados de controlarlo administrativamente, velando en todo momento por su éptimo
desempefio en beneficio de la poblacion estudiantil que hace vida en el Instituto de Educacién

Especial Bolivariano “Paraiso” (IEEB Paraiso).

1.3. Alcance

El presente Programa es aplicable a todo aquel profesor del IEEB Paraiso, que sea designado

como Coordinador del Programa de Alimentacién Escolar.

1.4. Frecuencia
El Programa de Induccidn debe ser aplicado al inicio del afio escolar, especificamente durante la
primera semana de actividades administrativas (cuando aun no se tiene trabajo con los

alumnos). Este programa esta disefiado para ser aplicado en un dia de actividades.

3
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Responsables

La aplicacién del Programa de Induccidén a los nuevos coordinadores, es responsabilidad del

coordinador saliente, de modo que sera este quien instruya a su sucesor en las funciones del

cargo de acuerdo al Programa.

1.6.

1.7.

Normativa
Este Programa de Induccién debera ser revisado y actualizado cada 5 afios por una

comision de profesores que hayan desempeiiado funciones de coordinacidon del PAE,
incluyendo al coordinador en ejercicio.

Todo profesor que haya sido designado como Coordinador del PAE debera ser sometido
al Programa de Induccidn, aun cuando ya haya ocupado el cargo con anterioridad.

La aplicacion de la evaluacion tiene caracter obligatorio, de manera que quede registro
de la induccidn. Dicha evaluacion sera introducida en el expediente que el IEEB Paraiso
tiene del profesor.

El hecho que los nuevos coordinadores sean sometidos a la Induccion y aprueben la
evaluacion de la misma, no implica que los coordinadores anteriores se desvinculen del
programa. Esto implica que si se llegara a presentar alguna situacién en la que los
nuevos coordinadores requieran asesoramiento, los coordinadores anteriores estan en
la obligacién de prestar el apoyo necesario.

Estrategia Didactica

El Programa de Induccién promueve un aprendizaje didactico, por lo que se sugiere la

preparacion de presentaciones con la informacion suministrada en este manual. Las

presentaciones deben ser simples y directas, permitiendo una facil y rapida comprensién por

parte de los nuevos coordinadores.
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2. INFORMACION A SUMINISTRAR A LOS
COORDINADORES EN LA INDUCCION

2.1. Misiony Vision del Programa de Alimentacion Escolar

- Misién:
Contribuir al acceso, permanencia, rendimiento escolar y prosecucion de los alumnos en el
sistema educativo; asi como también al mejoramiento de sus condiciones nutricionales
mediante el suministro de la correspondiente asistencia alimentaria, de acuerdo al grupo

etareo, turno y/o régimen escolar y caracteristicas socio culturales.

- Visién:
Obtener una cobertura total de la poblacién atendida por el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deportes, en el marco de una gestion participativa, donde los beneficiarios y la comunidad
educativa se incorporen de manera activa al seguimiento, evaluacién y control de la ejecucion
del Programa propiciando su mejoramiento permanente en cuanto a la efectividad, y calidad de

los servicios alimentarios y pedagégicos que proporcionan el Programa.

2.2. Objetivos del Programa de Alimentacion Escolar
- Suministrar diariamente a los estudiantes una alimentacion variada, balanceada y de
calidad adecuada con el suministro de un menu contextualizado, adaptado a los
requerimientos nutricionales, a patrones culturales y a la disposicién de los insumos en

las zonas que habitan, de acuerdo a la época del afio.

- Definir mecanismos de formacidn permanente que permitan cumplir con el
componente pedagogico en materia de seguridad alimentaria del Programa, de manera

articulada con otros érganos e instituciones.

- Contribuir con el mejoramiento de las condiciones nutricionales de la poblacién escolar.
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- Contribuir con el aprendizaje y generacidon de los habitos alimentarios y sociales,
entendidos éstos como la forma adecuada en que las personas escogen, manipulan e

ingieren sus alimentos.

- Contribuir con el acceso, permanencia, rendimiento académico y prosecucién de los

alumnos en el Sistema Educativo Bolivariano y disminucién de la desercién escolar.

- Impulsar y fortalecer la economia social a través de la incorporacidén de cooperativas,
microempresas, asociaciones y concesionarias como proveedores del Programa de

Alimentacidén Escolar.

2.3. Organigrama del PAE dentro del IEEB Paraiso

DIRECCION

SUBDIRECCION

SECRETARIA

TERAPIA DE ; SEGURIDAD Y
TRABAJO SOCIAL LENGUAJE PSICOLOGIA MANTENIMIENTO

Especialista

en Educ. Coordinador

Especialista Especialista

en Musica en Teatro . del PAE
Fisica

Docentes

Auxiliares Madres
Colaboradoras
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En el Organigrama anterior, se muestra resaltada la linea de mando dentro del Instituto de

Educacion Especial “Paraiso” en lo que respecta al Programa de Alimentacion Escolar. Esto

implica que el Coordinador del PAE esté supeditado a las directrices que genere la Direccién y

Subdireccidén del plantel, a pesar de que es él quien dirige y coordina el programa.

2.4.

Conceptos Basicos
Usuario / Cliente: los usuarios o clientes del Programa de Alimentacién Escolar son los

alumnos inscritos en el Sistema Educativo Formal, especificamente la poblacidon
estudiantil adscrita al Instituto de Educacién Especial Bolivariano “Paraiso.

Proveedores: son todas aquellas organizaciones y comercios, encargados de suplir
alimentos, enseres, equipos y cualquier otro tipo de indumentaria al Programa de
Alimentacién Escolar del IEEB Paraiso. Los padres de los alumnos que donan algun tipo
de material, son considerados proveedores al momento de la donacion.

Madres Colaboradoras / Madres Procesadoras / Madres Voluntarias: son los
representantes de los alumnos del IEEB Paraiso que voluntariamente ingresan al
Programa de Alimentacién Escolar del Instituto, con el objetivo de prestar apoyo en la
preparacion de los alimentos. Estas madres no reciben compensacion alguna por sus
labores.

Aliados: son todos aquellos entes o personas que impulsan el funcionamiento del PAE,
en esta categoria se encuentra el personal del Programa del Ministerio del Poder
Popular para la Educacién, el personal del PAE de la Zona Educativa, la Fundacion de
Edificaciones y Dotaciones Educativas (FEDE), etc.

Alimento Comun: son articulos que se tienen a mano todo el tiempo, y se compran una
vez al mes.

Alimento Anual: son alimentos que se utilizan en cantidades pequefias y se compran una

vez cada seis meses.
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Alimento del Menu: son articulos que dadas sus caracteristicas no pueden ser
almacenados por mucho tiempo, por lo que se compran semanalmente de acuerdo a la
planificacion de los menus.

Insumo: son todos los implementos de cocina necesarios para la elaboracién de los
alimentos (ollas, platos, cubiertos, cuchillos, vasijas, despensas, etc.).

Equipos: son todos los artefactos que requieren electricidad para su funcionamiento y
gue son utilizados con el mismo fin que los insumos (neveras, batidores, licuadoras,
etc.).

Eficacia: es la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera, sin que priven para
ello los recursos o los medios empleados.

Efectividad: es la cuantificacion del logro de la meta.

Funciones Principales de los Coordinadores
Diagnostica las necesidades para la prestacion del servicio.

Organiza el servicio de alimentacion, incluyendo el calculo diario de insumos para la
preparacion de alimentos dependiendo de la asistencia de nifos y jévenes a la
institucion.

Organiza las guardias del personal docente.

Garantiza el funcionamiento y abastecimiento del servicio de alimentacién mediante la
presentacion oportuna en la coordinacion zonal PAE, de las facturas y/o notas de
entrega consonas con el menu establecido.

Controla y hace seguimiento de los insumos recibidos y consumidos.

Registra y controla el inventario del equipo liviano y pesado, asi como también de la
dotacion de uniformes para las madres procesadoras.

Vela por el cumplimiento de los habitos de higiene y cuidado de los materiales y equipo

del comedor por parte de los alumnos.
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2.6. Procesos

El Coordinador del PAE tiene la tarea de estudiar, comprender, ejecutar y controlar una gran

cantidad de procesos, los cuales se encuentran ampliamente definidos y estandarizados.

Los procesos de gestion del PAE se encuentran divididos en cuatro grandes macroprocesos:

A continuacion se presenta una tabla explicativa por cada macroproceso (y sus subprocesos)

que el coordinador del PAE deberd manejar durante su gestion.
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a) PROCESOS DE PROCURA Y ALMACEN: incluyen todo lo referente a proveedores, reposicion y gestion de inventarios y almacenamiento

de alimentos.

SUBPROCESO OBIJETIVO ALCANCE FRECUENCIA OBSERVACIONES
Seleccion de Describir y mantener actualizado el Aplicable a La periodicidad de aplicacién de - Los proveedores deben estar autorizados por el MPPE;
Proveedores  proceso que debe ser llevado a cabo mayoristas y este procedimiento es anual (al ~ deben estar ubicados cerca del IEEB Paraiso; deben tener
(PYA-001) para seleccionar a los proveedores minoristas, inicio de cada afio escolar. sistema efectivo de despacho a domicilio; deben tener
. . un sistema de crédito a treinta dias como minimo; deben
de alimentos del PAE para el IEEB previamente . . )
Parai leccionad | tener capacidad operativa para despacho de alimentos;
araiso. seleccionados por e deben poseer un sistema de devoluciones eficaz; vy
MPPE. deben estar abiertos a la comunicacién con el IEEB
Paraiso.
- Los pedidos no pueden tardar mas de 1 dia habil en ser
despachados.
Evaluacion de  Describir y mantener actualizado el Aplicable a los Procedimiento de aplicacién -Los pedidos no pueden tardar mas de 1 dia habil en ser
Proveedores  proceso que debe ser llevado a cabo proveedores continua (Con cada emisién de  despachados.
ara evaluar el desempefio de los evaluados Orden de Compra). .
(PYA-002) P roveedores de aIirrJnentos aorobados o\: el pra) -Los alimentos despachados deben corresponder en
P . . P p cantidad y en especificaciones a los solicitados mediante
seleccionados para surtir el PAE. IEEB Paraiso. la orden de compra
-La calidad de los alimentos despachados debe ser
Optima.
Procura de Describir y mantener actualizado el Aplicable a los Mensual (alimentos comunes). - Los proveedores de alimentos deben haber sido
Alimentos proceso que debe sejr llevado a cabo proveedores Semanal (alimentos del mend). previamente seleccionados y aprobados.
(PYA-003) para la compra de alimentos del PAE. evaluadosy - L . isién de | i t d
aprobados por el Cada seis meses (alimentos a prlr%er; reV|5|on.f.e ?S a |r;1er: os Ze czrrespon e
i con cantidades, especificaciones de la orden de compra,
IEEB Paraiso. anuales). P P
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y calidad de los alimentos.

- Cancelar primero las facturas mas antiguas.

Recepcion de Describir y mantener actualizado el Aplicable a todos los Mensual (alimentos comunes). - Es imperativa la actualizacién del inventario cada vez
i ibi imentos que sean . , i i .
Alimentos proceso para'rejablr y almacenar los allr'n. q Semanal (alimentos del mend). que se reciben alimentos
(PYA-004) alimentos recibidos para el PAE en el  recibidos por el PAE.
|EEB Paraiso. Cada seis meses (alimentos
anuales).

Reposicion de  Describir y mantener actualizado el Aplicable a los Procedimiento aplicable cada - Es imperativa la actualizacién del inventario cada vez

Inventario proceso que debe ser llevado a cabo  alimentos comunes y cinco dias. que se reciben alimentos.

i i anuales del PAE.
(PYA-005) para reponer el inventario de

alimentos del Programa de
Alimentacion Escolar para el IEEB
Paraiso.

11
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b) PROCESOS DE COCINA: incluye todos los procedimientos que involucran la preparacion de los alimentos para la poblacién escolar,
desde el disefio mensual de los menus hasta la coordinacién del personal que los elabora.

SUBPROCESO

Entrega de
Alimentos

(PCO-001)

OBIJETIVO

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para la entrega de alimentos del
almacén a la cocina.

ALCANCE

Aplicable a todos los
alimentos del menu
del dia.

FRECUENCIA

La periodicidad de aplicacion de
este procedimiento es diaria
(cada vez que la cocina solicite
alimentos).

OBSERVACIONES

- Es imperativa la actualizacidn del inventario cada vez
que se reciben alimentos.

- Los niveles de inventario se encuentran ampliamente
definidos.

Diseio de
Mendus

(PCO-002)

Describir y mantener actualizado el

proceso que debe ser llevado a cabo

para planificar los menus mensuales
del PAE para el IEEB Paraiso.

Aplicable a todos los
menus aprobados
por el MPPE.

Procedimiento de aplicacion
mensual (planificacién a fin de
mes para el siguiente).

-Los menus deben ser los aprobados por el MPPE.
-No alterar las porciones de los menus aprobados.

-Los menus deben alternarse sin alterarlos.

Calculo de
Porciones

(PCO-003)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para el calculo de las porciones de
alimentos diarios del Programa de
Alimentacién Escolar para el IEEB
Paraiso.

Aplicable a todos los
menus planificados
para un mes.

Procedimiento de aplicacién
diaria. Al inicio del dia, se deben
calcular las porciones del menu

planificado.

- Existe una lista de alimentos sustitutos que se puede
usar en caso de que no se tenga existencia de algun
alimento.

Preparacion
de Alimentos

(PCO-004)

Describir y mantener actualizado el

proceso que debe ser llevado a cabo

para la elaboracién de alimentos del
PAE para el IEEB Paraiso.

Aplicable a todos los
menus planificados
para un mes.

Procedimiento de aplicacién
diaria (al momento de preparar
los alimentos)

- Procedimiento a ser ejecutado después de PCO-003.

- Las maestras de cada nivel son quienes se encargaran
de velar por la alimentacion de sus alumnos.

- Las recetas no estan incluidas en este procedimiento.

12
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Coordinacion
del Personal

(PCO-005)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para la coordinacion del personal
perteneciente al PAE del IEEB Paraiso

Aplicable a las
Madres Procesadoras
Voluntarias del PAE.

Procedimiento de aplicacion
mensual (coordinacidn de las
guardias).

- Diariamente se debe contar con 3 Madres
Procesadoras para el o6ptimo funcionamiento del
programa.

- Las Madres Procesadoras cumplen funciones por un
afo escolar cuyas inscripciones son al inicio del mismo.

Asistencia
Diaria
(PCO-006)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para controlar la asistencia diaria del

personal perteneciente al PAE.

Aplicable a las
Madres Procesadoras
Voluntarias del PAE.

Procedimiento de aplicacion
diaria (primera hora de la
mafiana).

- El personal del PAE es voluntario, dado que adquiere
un compromiso personal con el programa y con los
alumnos de la institucidn, sujeto Unicamente a su sentido
de responsabilidad.
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c) PROCESOS DE INSUMOS Y MANTENIMIENTO: incluye procesos de inventario de insumos, equipos de cocina y uniformes, desde que se
hace la solicitud de dotacion hasta su mantenimiento y limpieza.

SUBPROCESO

Inventario de
Insumos y
Equipos

(PIM-001)

OBIJETIVO

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para el inventario de Insumos y
Equipos del PAE del IEEB Paraiso.

ALCANCE FRECUENCIA

La periodicidad de aplicacion de
este procedimiento es dos veces

Aplicable a todos los
insumos y equipos
del PAE. al afio (inicio y fin del afio

escolar)

OBSERVACIONES

- El procedimiento debe ser puesto en practica si
hubiera una nueva dotacién de insumos y equipos.

Dotacion de
Insumos y
Equipos

(PIM-002)

Describir y mantener actualizado el

proceso que debe ser llevado a cabo

para la solicitar dotacion de insumos
y equipos del PAE.

Procedimiento de aplicacion
anual (luego de actualizado el
inventario).

Aplicable a todos los
insumos y equipos
del PAE.

La necesidad de dotacién viene dada por tres factores:
- Deterioro de los equipos y utensilios.
- Disminucién de los inventarios por robo o pérdida.

- Aumento de la poblacion estudiantil.

Recepcidn de
Insumos y
Equipos

(PIM-003)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para la recepcion de insumos y
equipos nuevos del PAE.

La aplicacion de este
procedimiento depende de la
dotacion de insumos y equipos
para el PAE.

Aplicable a todos los
insumos y equipos
nuevos del PAE.

- Todo equipo debe estar identificado mediante un
rétulo con su codigo correspondiente, el cual sigue un
correlativo con los demds equipos del programa.

Dotacion de
Uniformes

(PIM-004)

Describir y mantener actualizado el

proceso que debe ser llevado a cabo

para la dotacidn de uniformes de las
madres colaboradoras del PAE.

Procedimiento de aplicacion
mensual (luego de programar
las guardias)

Aplicable a los
uniformes de las
Madres
Procesadoras.

- Los uniformes deben ser devueltos a la coordinadora
del PAE al terminar el afio escolar, o cuando el
representante deje de formar parte del equipo de
madres colaboradoras.

- La necesidad de dotacion viene dada por tres

14
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factores:
< Deterioro de los uniformes.
4 Aumento en el nimero de madres voluntarias.

4 Robo o pérdida de uniformes.

Mantenimiento
y Limpieza

(PIM-005)

Describir y mantener actualizado el
proceso que debe ser llevado a cabo
para el mantenimiento y limpieza del

PAE.

Aplicable a todos los
insumos y equipos, y
areas del PAE.

Procedimiento de aplicacion
anual (seguimiento diario).

Las acciones correctivas del plan de mantenimiento y
limpieza son las siguientes:

- Sila limpieza de algun insumo equipo o de las mismas
instalaciones es deficiente, se debe volver a limpiar.

- Si a la fecha le corresponde mantenimiento a alguin
equipo, se debe llamar a un técnico para su revisién.

- Si algun equipo dejara de funcionar, se debe mandar
a reparar de inmediato.
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d) PROCESOS DE RENDICION DE CUENTAS: incluye la elaboraciéon de reportes de gestién que permitan hacerle seguimiento al programa,
tanto de forma interna como externa (reportes al MPPE).

SUBPROCESO OBIJETIVO ALCANCE FRECUENCIA OBSERVACIONES

Elaboracién de Describir y mantener actualizado el Aplicable a todos los  La periodicidad de aplicacién de - En el procedimiento se detalla paso a paso cémo se
Reportes proceso que debe ser llevado a cabo  reportes y formatosa este procedimiento es trimestral  llena el formato.

Internos para elaborar los reportes internos presentar ante la (al finalizar cada trimestre - El coordinador debe hacer las observaciones que
(PRC-001) del PAE del IEEB Paraiso, para Direccion del IEEB escolar). sean necesarias y debe guardar la informacién histérica
evaluar la gestién del coordinador y Paraiso. del mismo.
el programa.

Elaboracion de Describir y mantener actualizado el Aplicable a todos los La primera semana del mes, el - Los originales de todos los formatos son consignados
Reportes proceso que debe ser llevado a cabo  reportes y formatos a coordinador debera presentar  ante el MPPE, mientras que las copias deben quedar en
Externos para elaborar los reportes externos presentar ante el los recaudos exigidos por el los archivos internos del IEEB Paraiso.

(PRC-002) del PAE del IEEB Paraiso, ante el MPPE. MPPF del mes anterior, ant.e la
MPPE. autoridad de la Zona Educativa a
la cual pertenece el IEEB
Paraiso.
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2.7. Documentos, Formatos y Listas
Los documentos y formatos vy listas, propias del Programa de Alimentacién Escolar, deben ser
manejados completamente por el Coordinador. Los mismos se encuentran plenamente

identificados y explicados en cada unos de los procedimientos estandar del Programa.

El coordinador es responsable de leer, entender y aplicar dichos procedimientos escritos en

beneficio del Programa de Alimentacion Escolar y su buen funcionamiento.

2.8. Confidencialidad

Todos los procedimientos del Programa de Alimentacién Escolar son propiedad del Instituto de
Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”, asi como todos los formatos y documentos que en
ellos se presentan. La informacidn histérica contenida en los formatos y documentos también
es propiedad de la Institucion y por lo tanto ningun empleado de ésta tiene derecho a

divulgarlo, copiarlo o venderlo.

2.9. Riesgos Ocupacionales
A continuacion se presenta un cuadro con los factores de riesgo a los cuales esta sometido un
coordinador del Programa de Alimentacion Escolar en el momento de cumplir sus funciones, asi

como también las medidas de prevencion y las acciones en caso de accidente.

Se entiende como factor de riesgo la existencia de elementos, fendmenos, ambiente y acciones
humanas que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o dafios materiales, y

cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacidon y/o control del elemento agresivo.
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Accidentes de Oficina

(golpes o cortes, resbalones y caidas, fatiga
ocular o muscular)
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MEDIDAS DE PREVENCION

- Mantenga las areas de trabajo, pasillos y vias
de escape limpias y despejadas.

- Conserve cerradas puertas, gavetas de
escritorios y archivadores.

- No sobrecargue los toma corrientes y
mantenga ordenados los cables.

- Conozca la ubicacién y el uso de los extintores
de incendio.

- Asegurese de conocer los planes y vias de
emergencia.

- Evite derrames en el piso, limpielos.

- Mantenga limpio y ordenado su sitio de
trabajo.

- Coloque y mantenga las barandas y
protecciones en su sitio.

- No corra, camine.

- Al subir o bajar escaleras, sujétese al
pasamanos.

- No bloquee ningun equipo de emergencia ni
interruptor eléctrico.

- Si su trabajo implica el uso de ordenadores,
colocar las pantallas a una distancia prudencial
de los ojos y ademas recuerde pestaiiear
frecuentemente y tomar descansos cada 40

Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

ACCIONES EN CASO DE ACCIDENTE

- Prestar los primeros auxilios a la persona
accidentada.

- Dependiendo de la gravedad del incidente, se
debe trasladar al accidentado a un centro
asistencial o solicitar ayuda médica en el sitio del
siniestro.

18
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minutos.

- Para evitar las lesiones musculares, realice
ejercicios de oficina cada hora.

Movimiento Manual de Carga

(manejo de materiales y equipos mediante el
uso de fuerza fisica)

- Si la carga es muy pesada o voluminosa, solicite
ayuda o utilice un dispositivo mecanico.

- Utilice los implementos de proteccion personal
adecuados.

- Adopte una posicidn correcta para levantar la
carga.

- Levante la carga gradualmente y evite torsiones
del cuerpo.

- Mantenga la carga lo mas cerca posible del
cuerpo.

- Mantenga el peso del cuerpo apoyado en
ambos pies y la mirada en el recorrido.

- Prestar los primeros auxilios a la persona
accidentada.

- Dependiendo de la gravedad del incidente, se
debe trasladar al accidentado a un centro
asistencial o solicitar ayuda médica en el sitio del
siniestro.

Incendio

- Almacenar correctamente los materiales
combustibles y/o inflamables.

- Mantener controladas las fuentes de calor (no
fumar, apagar la cocina, desenchufar los equipos
menores de cocina, etc.).

- Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.
- Respetar las sefializaciones y advertencias.

- Conocer la ubicacion y uso de los equipos de
extincion de incendios.

- Mantener la calma y llamar a la Unidad de
Bomberos mas cercanay a centros hospitalarios
requiriendo el envio de ambulancias.

- Dependiendo de la gravedad del incidente, se
debe trasladar al accidentado a un centro
asistencial o solicitar ayuda médica en el sitio del
siniestro.

- Asegurar la evacuacion de las personas.

- Intentar extinguir el fuego con los extintores
correspondientes.
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- Evitar que el fuego se propague.

- Identificar las salidas de emergencia y abrirlas.

Contacto Térmico

(proyeccion de vapor y contacto con superficies
calientes)

- No llenar los recipientes hasta arriba.

- Comprobar el termostato de la freidora antes
de introducir los alimentos.

- Cambiar el aceite en frio. Orientar los mangos

de los recipientes hacia el interior de los fogones.

- Abrir despacio y con cuidado las tapaderas de
los recipientes calientes.

- Usar siempre guantes de proteccién térmica.

- Dependiendo de la gravedad del incidente, se
debe trasladar al accidentado a un centro
asistencial o solicitar ayuda médica en el sitio del
siniestro.

Riesgo Eléctrico

- Revisar el estado de cables y enchufes antes de
conectarlos a la red eléctrica.

- No utilizar aparatos eléctricos con las manos
himedas o moja das.

- Si surgen problemas con la instalacion eléctrica
o con las maquinas de funcionamiento eléctrico,
llamar a un técnico especialista.

- Dependiendo de la gravedad del incidente, se
debe trasladar al accidentado a un centro
asistencial o solicitar ayuda médica en el sitio del
siniestro.
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3. EVALUACION DE LA INDUCCION

Una vez llevado a cabo el Proceso de Induccién a los nuevos Coordinadores del Programa de
Alimentacion Escolar, y esperado al menos una semana para que ellos revisen todos los

procedimientos, se debe aplicar la evaluacion de la induccién.

Esta evaluacidn permite conocer el grado de receptividad de los nuevos coordinadores hacia
el PAE y sus procesos. Esta evaluacion serd corregida y archivada en el expediente de cada
coordinador en el Instituto de Educacién Especial Bolivariano “Paraiso”, y sus resultados
seran discutidos con el evaluado a fin de sefialar los puntos de atencion y puedan ser

mejorados.

A continuacidén se presenta el formato de la evaluacion.
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INDUCCION PARA COORDINADORES DEL
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR

(Evaluacién)

Nombre: Fecha:

INSTRUCCIONES: Conteste las siguientes afirmaciones, marcando con una “X” la casilla que
considere correcta, ya sea verdadera o falsa la afirmacion que se hace.

Verdadero Falso

1. Cada vez que un alimento ingresa o sale del almacén no se debe
actualizar el inventario.

2. El Programa de Alimentacidon Escolar supone una de las causas por las
cuales los alumnos asisten y permanecen en el Sistema Escolar.

3. El coordinador del PAE estd adscrito al drea de docencia del IEEB
Paraiso, reportandole directamente a la Subdireccidon del plantel.

4. Los alimentos que se sirven a través del PAE, no contribuyen al
mejoramiento nutricional de la poblacién estudiantil.

5. Los alimentos del menu son aquellos que tienen alta rotacion en el
inventario.

6. Los alimentos anuales solo se compran una vez al ano.

7. La efectividad del programa implica que las comidas servidas sean
suficientes para el nUmero de escolares que atiende el plantel.

8. Al MPPE sodlo se le entregan las facturas de las compras de los
alimentos del mes.

9. Velar por las guardias y la asistencia del personal del PAE es tarea de los
coordinadores.

10. Es tarea del coordinador velar porque los alumnos consuman todo el
alimento que se les proporciona.

11. Toda requisicién de compra genera una orden de compra para que el
proveedor de alimentos pueda despachar los pedidos.

12. El mantenimiento y cuidado de los equipos del PAE no es
responsabilidad del coordinador.

13. Los reportes internos son elaborados por el coordinador,
mensualmente.

14. El minimo de madres colaboradoras en una guardia es de tres.
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Verdadero Falso

15. Todos los documentos del PAE y la informacidn histérica es propiedad
del IEEB Paraiso y no se permite su divulgacion.

16. Dependiendo de la gravedad de los accidentes, lo mas recomendable
es trasladar al herido a un centro de salud.

17. Ante el MPPE se consignan los originales de los documentos.

18. Los procesos del PAE se dividen en cuatro: Cocina, Insumos vy
Mantenimiento, Procura y Almacén, y Rendicién de Cuentas.

19. Los uniformes de las madres elaboradoras son propiedad del IEEB
Paraiso, pero son ellas las responsables de su cuidado y mantenimiento.

20. El inventario de insumos y equipos debe actualizarse una vez al afo
exclusivamente.

21. Los proveedores aprobados por el MPPE son automaticamente
escogidos como proveedores del IEEB Paraiso.

22. La preparacion de alimentos del dia depende de la asistencia de
alumnos.

23. La aceptacién de los proveedores depende de su cercania con el
instituto, que sea aprobado por el MPPE y que trabaje con sistema de
crédito, ademas de ofrecer una calidad dptima de productos y un servicio
expedito.

24. La compra de alimentos depende de los niveles de inventario que se
tengan y de la planificacion mensual de los menus.

25. Una vez que un proveedor es aceptado dentro del panel de
proveedores del IEEB Paraiso, no puede ser revocada la aceptacion.

26. Los menus que se le presentan a los escolares durante una semana
deben ser variados y no repetirse.

27. El desayuno se sirve en el comedor de la escuela.

28. El almuerzo se sirve en el saldn para los niveles mas pequefios.

29. El llenado y custodia de todos los documentos y formatos del PAE es
responsabilidad del director del plantel.

30. El mantenimiento de los equipos debe ser llevado a cabo por
especialistas.

Nombre y Firma del Evaluado:
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LEVANTAMIENTO DE LOS
REQUERIMIENTOS DE
SOFTWARE

Programa de Alimentaciow
tEscolar

INSTITUCION: Instituto de Educacién Especial Bolivariano “Paraiso”

DIRECCION: Calle 7, Qta. Papa y Mama, Urb. La Paz. Parroquia Paraiso.
Caracas — Venezuela.

TELEFONO: XXXXXXX
RESPONSABLE: Ing. Julia Fernandez Pablo

CORREO ELECTRONICO: XXXXXXXX
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1. PRESENTACION

Este procedimiento constituye un documento propiedad del Instituto de Educacién Especial
Bolivariano “Paraiso”. Es de uso interno y ha sido elaborado para servir de guia para el
programador en cuanto a las funcionalidades que se espera tenga el software a ser

desarrollado para apoyar la gestion de los coordinadores del PAE.

2. OBJETIVO

Con el presente documento, se espera tener un detalle del funcionamiento esperado del
software que se planea desarrollar proximamente para dar soporte a la gestion de los

coordinadores del Programa de Alimentacién Escolar.

3. GENERALIDADES DEL SOFTWARE

El desarrollo y uso continuado de un software de gestién, permitird que los procesos del
Programa de Alimentacién Escolar del IEEB Paraiso sean automatizados en cierta medida,

logrando un mejor servicio, minimizando los errores y fallas del mismo.
A continuacidn se listan las generalidades que debe tener el software a desarrollar:

- El programa debera ser mono usuario, pues sélo el coordinador debe tener acceso a
éste, bajo clave

- Contard con seis modulos: Inventario de Alimentos; Calculo de Porciones Diarias;
Compras; Insumos, Equipos y Areas; Personal; y Reportes. Estos mddulos serdn

explicados a profundidad mds adelante.
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El sistema debe permitir el ingreso de los mendus, cuyas porciones por persona son
fijas. Estos menus son modificados a discrecion del MPPE, por lo que el sistema
deberd permitir el ingreso de cambios.

La planificacién de los menus del mes de hara de manera automatica, pues se
alternaran los menus en forma aleatoria evitando que se repitan. Esto debe quedar
registrado en una base de datos.

Cada alimento podra ser sustituido, de acuerdo a una lista de alimentos sustitutos.
Dicha lista debera ser ingresada al sistema una sola vez, indicando el modo de
sustitucion.

Los niveles minimos de inventario seran introducidos al sistema una sola vez,
permitiéndose modificaciones.

Se debera poder ingresar, para todo alimento, su clasificacién: del mend, anual o
comun, asi como las restricciones de periodicidad de compra para que el sistema
pueda programar las alertas de reposicién de los mismos.

Las listas de precios de los proveedores aprobados deben ser ingresadas vy
actualizadas por el coordinador del PAE, de modo que se tenga informacién real de
los costos de alimentos. Las listas de precios deberdn incluir informacién referente a
las cantidades que representa, de manera que el sistema sea capaz de calcular el
costo por unidad minima de medida.

El sistema deberd permitir el ingreso de informacién general como: datos del
coordinador y director de la institucién (nombre, cédula y teléfono), datos del
plantel (nombre, DEA, parroquia, distrito escolar y teléfonos), subsistema escolar
(educacion especial), matricula total de alumnos, y la modalidad del PAE (1,2 6 3

ingestas).
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Debera contar con una base de datos de proveedores aprobados, la cual debera ser
llenada y actualizada por el coordinador, con datos como: nombre del proveedor,
registro de informacion fiscal, direccion, teléfonos y persona de contacto.

Debera contar con una base de datos de madres colaboradoras, con la siguiente
informacién: nombre del colaborador, nombre del alumno, direccién, teléfonos, y
disponibilidad.

En el sistema se podra especificar claramente el tipo de cdédigo que identifica un
equipo o un insumo de cocina, asi como también el tipo de limpieza y
mantenimiento que requiere y su frecuencia. Asi mismo se deberan especificar las
areas, el tipo de limpieza y la frecuencia.

El coordinador debera poder ingresar la frecuencia de elaboracién de los reportes, y
el sistema debera emitir una alarma para recordar el momento en el que se deben
generar.

El sistema debera ser capaz de imprimir la informacion almacenada y/o calculada, en

reportes, de acuerdo a lo especificado en los procedimientos estandar del PAE.

A continuacidn se presentan en forma detallada los médulos que conforman el sistema.

3.1.

Inventario de Alimentos

Este mddulo sirve para controlar las entradas y salidas de alimentos al almacén. El coordinador

debera ingresar y mantener actualizados en sistema, los siguientes datos para cada alimento:

AN N N

Nombre del Alimento.

Tipo de Alimento.

Fecha de la Ultima Reposicién.

Fecha de la Préxima Reposicidon (Programada).

Cantidad de Empaques.

5
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v Cantidad por Empaque.

v’ Total en Existencia.
Debe estar en estrecho contacto con el médulo de Calculo de Porciones Diarias y el de
Compras, de manera que se puedan generar alertas cuando los niveles de inventario bajen del
minimo o cuando no existan cantidades suficientes para atender los requerimientos de los

comensales.

Ver en el Anexo 1 el formato que debe generar este médulo y que debe poder imprimirse a

discrecion del coordinador.

3.2. Calculo de Porciones Diarias

La importancia de este mdédulo radica en que con él se tendra el calculo justo de alimentos para
cada dia, permitiendo las modificaciones de los menus en los casos que no haya inventario
suficiente. Este modulo facilita el control de los alimentos que se van a preparar en funcién de

los alumnos que hayan asistido ese dia al plantel.

El médulo deberd poder reconocer el menu asignado aleatoriamente (desayuno, almuerzo y
merienda), de acuerdo a la fecha que se introduzca para el cdlculo. El coordinador debe
introducir al sistema la asistencia de alumnos, personal docente y madres colaboradoras del dia
en cuestidn, para que el sistema calcule la cantidad de ingredientes necesarios para preparar

las comidas, de acuerdo a las porciones preestablecidas de los menus aprobados por el MPPE.

El sistema debera ser capaz de conectar este modulo con el de inventario para generar una
alarma si algun ingrediente a ser utilizado ese dia no se encuentra en cantidades suficientes;
ademads, deberd ofrecer una lista de alimentos sustitutos (que efectivamente haya en
existencia) para que el coordinador elija y realice el cambio en el menu. Estos alimentos

sustitutos provienen de una lista que fue previamente introducida al sistema.
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Resulta de gran importancia que el sistema sea capaz de almacenar la informacién de
asistencia, célculos de porciones y variaciones en los menus para poder imprimir los reportes

(ver Anexo 2).

3.3. Compras
Este modulo estd intimamente relacionado con los dos anteriores, de manera que se generen

requisiciones de compra en forma automatica cuando:

v’ Los niveles de inventario de alimentos llegan al minimo permitido.

v’ Llega la fecha planificada de reposicién de algin alimento.

v' Algun alimento del mend tiene inventario bajo al momento de hacer el célculo de las

porciones.

Estas requisiciones seran mostradas en el modulo (generando una alerta de nueva requisicion
de compra generada), hasta que el coordinador del PAE las revisa y aprueba o rechaza, de
modo que se origine automaticamente una orden de compra o no. El coordinador debe poder
elegir entre los proveedores aprobados, aquel que se hara cargo de la ODC que estd generando

el sistema.

Las requisiciones, aprobadas o no, asi como las érdenes de compra deben ser almacenadas en
una base de datos, accesible en cualquier momento para su impresion de ser necesario. Ver los

formatos de requisicién y orden de compra en los Anexos 3 y 4.

3.4. Insumos, Equipos y Areas

En este médulo se divide en dos sub-mdédulos: Insumos y Equipos; y Limpieza de Areas. Con el
sub-mddulo de Insumos y Equipos se pretende llevar el control de los insumos y equipos de
cocina, pertenecientes al IEEB Paraiso y destinados al Programa de Alimentacion Escolar. Debe
permitir ingresar y actualizar el inventario de insumos y equipos de cocina, almacenando estos

datos indefinidamente y permitiendo su impresién en cualquier momento.

7
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La informacién a ser ingresada en este médulo es la siguiente ver (Anexo 5):

Cdédigo de Equipo o Insumo.
Descripcion.

Cantidad en existencia.
Estado en que se encuentra.

Tipo de limpieza.

AN N NN N

Fecha programada de limpieza.
v" Fecha programada de mantenimiento (si es un equipo).
El sistema debe estar programado para que alerte al coordinador sobre las fechas programadas

de limpieza y mantenimiento de los equipos e insumos de cocina pertenecientes al PAE.

El sub-médulo de Limpieza de Areas, debe permitir visualizar la programacion de la limpieza de
las areas del PAE, de acuerdo a los datos ingresados con anterioridad, asi como la verificacidn
del cumplimento de la misma. El sistema debe emitir una alerta al coordinador cuando
corresponda la limpieza de un area, y este debe marcar cuando la misma se haya realizado,
guedando estos datos almacenados en el sistema, listos para su consulta e impresién (ver

Anexo 6).

3.5. Personal

La funcidén principal de este mddulo es la de coordinar las funciones de las madres
colaboradoras. Deber tener acceso a los datos de las madres colaboradoras del afio en curso y
de los anteriores, ademas de permitir que el coordinador asigne mensualmente las tareas que
cada madre debe realizar. Por otra parte, debe permitir incorporar el registro de la cantidad de

uniformes asignados y las asistencias diarias de las madres colaboradoras.

Para ver los campos que deben llenarse en este médulo, remitase al Anexo 7.
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3.6. Reportes

Este mddulo se divide en dos: Internos y Externos, de manera que se puedan generar

automaticamente los reportes que se necesitan para evaluar la gestién del PAE.

El médulo de Reportes Internos debe generar un reporte como el mostrado en el Anexo 8, el

cual debe tomar informacion de las bases de datos del sistema y arreglarla en el mismo. El

coordinador es responsable de suministrar el resto de informacién que no se maneja en el

sistema:

AN N N NN

v

Fecha del reporte.

Presupuesto mensual.

Cantidad de pedidos equivocados.

Cantidad de reportes de inventario bajo o insuficiente.
Cantidad de reportes de robo o pérdida de insumos y equipos.
Cantidad de reclamos a proveedores.

Observaciones de cada apartado del reporte.

El programa debera ser capaz de crear los graficos de cada apartado, asi como de hacer los

calculos necesarios para completar la informacién requerida:

Alcance del Programa de Alimentacion Escolar. los datos a introducir deben ser

mensuales, e incluye informacién sobre el total de alumnos y personal docente, y
de la cantidad de comidas servidas. La informacion sobre el total de alumnos y
personal docente es introducida por el coordinador, mientras que la cantidad de
comidas servidas equivale a la asistencia diaria (modulo de Calculo de
Porciones). El sistema debera calcular la eficacia mensual del PAE, aplicando la

siguiente férmula:




Republica Bolivanana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

EFICACIA Cantidad de Comidas Servidas

DEL PAE Total de Alumnos + Pers. Docente

En este apartado, el sistema debe generar un grafico de linea en el que se
muestra la eficacia calculada anteriormente. En el eje “"x” se muestran los meses

\\, /7

y en el eje “y” se muestran los valores que se obtuvieron.

Cumplimiento del Programa de Alimentacion Escolar. incluye datos mensuales
relacionados con los dias habiles del mes y la cantidad de dias que efectivamente
se prepard y sirvio alimentos a los alumnos del plantel. A fin de conocer la
cantidad de comidas servidas, el sistema debera contar la cantidad de dias en los
cuales se calculd el mend en el médulo del mismo nombre en un mes especifico.
Para verificar la efectividad mensual del PAE, se debe aplicar mensualmente la

siguiente férmula:

EFECTIVIDAD Dias Efectivos de Alimentos Servidos
DEL PAE

Dias Habiles

En este apartado, el sistema debe generar un grafico similar al anterior, en el
que se muestran los meses en el eje “x”, mientras que los valores de eficacia

\, /7

obtenidos se ordenan en el eje “y”.

Manejo del Presupuesto. contiene informacidén relacionada con el presupuesto
mensual aprobado por el MPPE para el programa y el gasto real por concepto de
alimentos. El presupuesto aprobado es introducido al sistema por el coordinador
mientras que el gasto real debe ser obtenido por el sistema al sumar los montos
diarios calculados en el mddulo Calculo de Menu del mes en cuestion. En este

apartado es importante verificar si existe alguna diferencia entre el presupuesto

10
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y el gasto real en la procura de alimentos y para ello, el sistema debe aplicar la

siguiente férmula:
DIFERENCIA = Presupuesto — Gasto en Alimentos

El grafico que se debe generar se compone de barras que muestran tanto el
presupuesto como el gasto real en alimentos. En el eje “x” se muestran los

\, /7’

meses y en el eje “y” se muestran los valores.

Gestion del Personal incluye el total de inasistencias por mes de las madres
colaboradoras. Esta informacion es extraida del modulo de Personal, sumando
las inasistencias reportadas mes a mes. El sistema debera generar un grafico de
barras donde se presentan las inasistencias del personal, mes a mes (eje “x").

\, /7

Los valores que toman las inasistencias se ubican en el eje “y".

Gestion de Almacén. muestra la cantidad de pedidos equivocados que el almacén ha
entregado a la cocina. La informacion es ingresada por el coordinador del PAE. El
sistema debera generar un grafico de barras que muestra la cantidad de veces
que el almacén ha suministrado ingredientes equivocados a la cocina. Los valores

\, ,//

se ubican en el eje “y”, mientras que en el eje “x” van los meses.

Gestion de Inventario de Alimentos. indica la cantidad de veces en un mes, que se
ha tenido que replanificar el menu por cantidades insuficientes de alimentos o
inexistencia de los mismos. Esta informacién es ingresada por el coordinador del
PAE. El grafico que debe crear el sistema es de barras, y muestra la cantidad de
veces que el almacén ha suministrado ingredientes equivocados a la cocina. Los

\\, /7’

valores se ubican en el eje “y”, mientras que en el eje “x” van los meses.

Gestion de Inventarios de Insumos y Equipos (Anual). comparacion anual de los
niveles de inventario de insumos y equipos pertenecientes al PAE. La informacion

la obtiene directamente el sistema, del médulo Insumos, Equipos y Areas (sub-

11



Republica Bolivanana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

P Rt

modulo Insumos y Equipos). Ademas, el sistema debe generar un grafico de
barras donde se muestran los niveles anuales de inventario, a fin de
compararlos. Los afos se ubican en el eje “x”, mientras que los niveles de

\\, /7

inventario se ubican en el eje “y”.

Gestion de Robos y Pérdidas de Insumos y Equipos (Anual). incluye una totalizacion
mensual de las reducciones en el inventario de insumos y equipos. La
informaciéon es ingresada por el coordinador. En este caso, el sistema debe
generar un grafico de barras donde los afios se sitlan en el eje de las “x”

\, /7

mientras los niveles de pérdida o robo se ubican en el eje de las “y”.

Gestion de Proveedores (Cantidad de Reclamos). contabiliza los reclamos que se
han formulado mensualmente a cada uno de los proveedores. La informacion es
ingresada por el coordinador del PAE. El grafico que se debe generar muestra
una barra para cada proveedor por cada mes, dependiendo de la cantidad de
reclamos o solicitudes de mejora que se le han hecho mensualmente. La

cantidad de solicitudes se ubica en las “y”, mientras que la escala de tiempo

(meses) se ubica en el eje “x".

En lo que respecta al sub-médulo de Reportes Externos, se deben generar tres formatos
diferentes: Asistencia MPPE (ver Anexo 9), Calculos de Menu (ver Anexo 2) y Ordenes de
Compra (ver Anexo 4). Como se puede observar, los dos ultimos formatos se extraen
directamente del sistema (mddulos de Cdlculo de Menu y Compras), mientras que el de
Asistencia MPPE debe ser generado por el sistema.

Las ODC que este sub-modulo debe imprimir son aquellas que efectivamente se hayan
entregado al proveedor durante un mismo mes. Los formatos de Calculo de Menu son los

definitivos emitidos en dicho mes. El sub-mddulo debe recopilar y mostrar la informacion

12
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requerida al introducir el mes que se desea imprimir, sin necesidad de estar recorriendo los
modulos involucrados.

En lo que respecta al formato de Asistencia MPPE, el sistema debe ser capaz de localizar en su
base de datos la siguiente informacion que fue introducida previamente por el coordinador del
PAE:

Nombre del Plantel, DEA, Parroquia, Distrito Escolar y Teléfono del Plantel.

Nombre del Director y Teléfono del mismo.

Nombre del Coordinador del PAE y Teléfono del mismo.

Modalidad del PAE.

AN N RN

Matricula total del Sub-Sistema atendido.

v' Cantidad de Madres Colaboradoras / Procesadoras.
Del médulo Célculo de Mend, el sistema debera extraer la informacién de cantidad de alumnos,
docentes y madres colaboradoras que asistieron dia a dia al plantel. Finalmente, el sistema
deberd contabilizar las asistencias diarias y quincenales, mediante una operacién sencilla de

suma, y contabilizar el numero de dias trabajados.

Los datos del proveedor deben quedar en blanco, pues el Programa de Alimentacion Escolar del

IEEB Paraiso contrata diversos proveedores para suplir sus requerimientos.

13
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4. ANEXOS

Anexo 1: Formato de Inventario de Alimentos.

FECHA PROX. NUMERO CANTIDAD

ALIMENTO TIPO ULTIMA REPOSICION DE POR

CANTIDAD
TOTAL EN

REPOSICION (PROGRAMADA) EMPAQUES EMPAQUE

EXISTENCIA

14
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Anexo 2: Formato de Céalculo de Mendu.

Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso’

CALCULO DEL MENU DIARIO “PAE”

FECHA:

ASISTENCIA DEL DiA:
MENU PLANIFICADO:

PROVEEDOR SELECCIONADO:

TAMANO CONTENIDO  PRECIO
ALIMENTOS L mg DE LA CALORICO UMNITARIO
e PORCION  [Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

cos10
TOTAL (Bs.)

TOTAL DESAYUNO:

TAMANO CONTENIDO  PRECIO
DELA CALORICO  UMITARIO
PORCION  [Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

ALIMENTOS
SUSTITUTOS

COSTO
TOTAL {Bs.)

TOTAL ALMUERZO:

TAMARNO CONTENIDO PRECIO

ALIMENTOS :
MERIENDA  AUMENTOS (oo oo DELA CALORICO  UNITARIO
PORCION  (Kcal/PORC.) (Bs./PORC.)

COS10
TOTAL (Bs.)

TOTAL MERIENDA:

TOTAL DEL DiA

COORDINADOCR DEL PAE
|IEEB PARAISO

Direczion: Urb. La Paz, Cale 7, Cta. Papay Mama, B Paraiso. TIf.. 4720599
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Anexo 3: Formato de Requisicién de Compra.

Instituto de Educacién Espe;:i.allB.or.n-ariar:o Paraiso
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR PAE

FECHA:

REQUISICION DE COMPRA N*:

PRODUCTO CANTIDAD ESPECIFICACIONES PRIORIDAD

Por @! |[EEB Paraiso:

Coordinador del PAE

Direccion: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papay Mama, B Paraiso. TIf.: 4720599
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PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE)

ORDEN DE COMPRA N*:
REQUISICION DE COMPRA N2;

PROVEEDOR: TELEFONDS:

DIRECCION:

PERSONA DE CONTALTO:

PRODUCTO CANTIDAD ESPECIFICACIONES

8]
(s}

s pa g 02

ICIONES DECOMPRA:
Teda compra es baje ks madalidad de CREDITD 3 30 dias continuas come minima.
ductas deben ser notifica re antelacic
corresponcera o solonass en ol recuadro ant = nd2 las especificaciones

cabdad de los musmat (n2 pueden haber abmenios vencdas o prommas a vencerse, las aimentas
Sue vienen empesuetadss de febrics deben estar perfectamente erradss. Ios slimentss del e s 2ol meny Seken

serfrescas

Si slgun products presents sspacifizacones d ferentss 3 las descritas &n e3ta Orden de

mal o513, sers Sevuehs Sl grovessar

£l tiemgo maxima ce ENITEEE @ DOOCUCISI unSvez eNTTREERIS Sporesente e e un 0l)e
@ en BCallacceicsg = ntre S5 a3 como elretrass en o3 hemed

icitud de Mejoras 3l provesdor,

ces en un ana, antes de desca

7. Teda Orden de Compra debe ir firmada y sellada po reigeniatie :‘e £
encargads del Proveedeor en sefial de aceptacian, para que la misma tenga valides.
Caracas, alos_____diasdelmesde _______________de20
COORDINADOR DEL PAE DIRECTOR |EEB PARAISO REPRESENTANTE -?.SDC. CiviL
IEE PARAISO

Direccion: Urb. La Paz, Calle 7, Qta. Papa y Mama, El Paraiso, TIf.: 472.05.99
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Anexo 5: Formato de Insumos y Equipos.

cODIGO
- CANTIDAD e FECHA FECHA

DESCRIPCION EN ESTADO PROGRAMADA PROGRAMADA

INSUMO O LIMPIEZA

EQUIPO EXISTENCIA LIMPIEZA MANTENIMIENTO

18
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Anexo 6: Formato de Limpieza de Areas.

VERIFICACION
TIPO DE FRECUENCIA FECHA DE
CUMPLIMIENTO

LIMPIEZA PROGRAMADA
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Anexo 8: Reporte Interno.

w2 UL
nistenio del Poder

[nstituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso’

REPORTE INTERNO DEL PAE
CANTIDAD TOTAL I FECHA i
ALUMNOS | PROVEEDORES | PIRS.DOCENTE | MADRISCOL. | | PEFIODO |

COORDINASOR |

1 Alcanca del Programa de Alimentacidn Escolar

Total Alumnos | Cantidadde [
+Personal Comidas ':;:_"ﬂ: EFICACIA DEL PAE
Docente Servidas

| & | v
Meil Medl Medl MaEd bed? Med WMeET Vel Ve
AL

D4 rvBd ong

2 Cumplimiento del Programa de Alimantaciédn Efcoar

Diasefectivos

Cias EFECTIFVAD

Hadlkes dr;::;;:m DEL PAE EFECTIVIDAD DEL PAE
I I I
! ! I
I I [ T
I ] [

MEEI NI BAELE AL MEED MEEW MET MEE SRR
TOTAL
Obstrvadone:

Direccion: Urk. Lz Paz, Calle 7, Qta. Papd y Mama, El Paraiso. J)f; 472.05.99
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Repiblica Bolivanana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion

Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

3. Manejo del Presupuesto

Presupuesto | oo | DIFERENCIA MANESO DEL PRESUPUESTO DEL PAE
I | frens
by |
I I .
w00
I I e
1000
| ] -
| I T Y T )
TOTAL W prasupoesty W Sasto e Akmantcs
Dbservacionss:
4, Gestion del Personal
Total Inasistencias del GESTION DEL PERSONAL DEL PAE
Personal
| | ] ™
w -
I | ] M N
1 ]
| | | .
[ i | 8 _HB8_eoe
] I | Mgnl Ml W) Vend Mm? W d Ve T Vml Ve
.I.O.I.M - Tt s de Peruhe
Dbservacionss:
Direccign: Urb. La Paz, Calle 7, Ota. Papa y Mama, El Paraiso. J)f,: 472.05.93
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TOTAL

w2 QLT

Instituto de Educacion Especial Bolivariano “Paraiso”

5. Gestion de Almacén

| cantidad de pedidos | GESTION DE ALMACEN
Equivocados. .
s
“1 I I I
[ - == o= = .
Magh L Vel D Wi ] M8 Mles ) Mekd Ve T Wl | M
= mCantided de Pedidoet Equivacsdos
TOTAL
Obasrvaciones
6. Gestion de Inventario de Alimentos GESTION DEINVENTARIO DE ALINENTOS
Irvenitario I nsuficente

Sigm i Menl Aie ) Mend Wied G i Men Y Vel Ged

LRl ol Ve

Ohsarvacionss

7. Gestidn de Iventario Insumos-Equipos (Anal)
GESTION DE INVENTARIO DE INSUMOS ¥

. Totalinsumos y Equipas ] EQUIFOS [ANUAL)

! 4 1 FE
L l )
[
—— =GB
o
[LoH kg il y
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Instituto de Educacién Especial Bolivariano “Paraiso”

8. Gestidn de Robos y Pérdidas de Insumos-Equipos (Anual)

Insumos y Equipos
Faltantes

Observaciones

9, Gestion de Proveedores (Cantidad de reclamos)

[ Proveedor | Proveedor | Proweedor |
1 2 N

TOTAL

Corervaciones

GESTION DE ROBOS ¥ PERDIDAS DE
INSUMOS ¥ BQUIPOS [ANUAL)

®

» 4

= - '-'
T algy [

& emon  Age p fw e

GESTION DE PROVEEDORES
[N® DE RECLAMOS)

el

ik AmH D RwE D e W ) Glead e T A B e

s . shrreenar § 5 Pepsae

7, Ota. Papa y Mama, E
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Anexo 9: Formato Asistencia MPPE.

S Goviemo Beanano | | i T

B ae R de Gastos Me de las E WACIONALES Mes
Merusteno del Poder Popular para L Educacson — Ao
mqm:;-h [ " £ MODALIDAD DEL PAE

¥ —
c s del Programa de A do Escolar (P AE) ‘--:'-u:‘_"_‘:_:z';—“_:ﬁ.‘ 3 ngestas Desayuno, Almwerzo § Merenda)
2 ngestas 1 MARANA) - (1 TARDE)

Nomibere ded Plantel Tasetora 1 Ingesty Aimoerzo Loeo
DEA

TOTAL

BT et e e ToL T Toun T TOTAL

Telttono

Provesdor
Nomtre ce 13 Erpress o Tocperatea

SELLO SELLO SELLO
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