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NOMBRE WENDY MICHEL VILLAMIL ROBAYO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.002.522.415

FECHA DE NACIMIENTO 26 -SEP- 2001

LUGAR DE NACIMIENTO CHINQUIQUINRA-BOYACA
ESTADO CIVIL SOLTERA

CIUDAD CHIQUINQUIRA

TELEFONO 3224557738

Perfil

Me considero una persona responsable, puntual, me adapto taciimente para trabajar

en equipo. 1endo conacimiento y s& me facilita ia atencion al diente.
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Fomacién Académica
Estudios primaria : INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO SAGRADO
CORAZON DE JESUS.

Estudios Secundarios: INSTITUCION EDUCATIVA LICEO NACIONAL JOSE
JOAQUIN CASA

: Refenncias Personales

Ventas de galinas
Teletono: 3133020766

LUZ DARY LUCAS
Venta de leche
Teletono: 3132071900

Referencias Familiares
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FREDY ANTONIO VILLAMIL
Construccién
Telefono : 3154583149

EDILSA ROBAYO
Economa-Oficios vanos
Teletono - 3229256711- 3146320276

Rderendas laborales

Jele hmedlato EDIXON AMADO 9EDROZA
Ciud equino guahibos

Telefono: 3224332952

Tiempo laborado: 1 afo y medio desde 16/10/2019 hasta 21/10/2020
Cargo: Mesera

Jefe inmediato: ERIKA RUIZ

Oticios Varnos.

Telefono: 3214052158

Tiempo laborado: 25/11/2020 hasta 20/04/2021
Cargo: Empleadca de oficios varnos
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Fecha de consulta:

Ficha:

DATOS PERSONALES

Nombres: WHENNDY MICHEL

Apellidos: VILLAMIL ROBAYO

Registro valido

04/02/2022 E:i 2

15176046513100000006

Pobreza moderada

Tipo de documento: Cédula de ciudadania

Numero de documento: 1002522415

Municipio: Chiquinquira

Departamento: Boyaca

INFORMACION ADMINISTRATIVA

Encuesta vigente:

Ultima actualizacién ciudadano:

18/10/2018

14/02/2020

Ultima actualizacién via registros administrativos:

*Si encuentra alguna inconsistencia o desea actualizar su informacion por favor acérquese a la oficina del Sisbén del

municipio donde reside actualmente

Nombre administrador:

Direccion:

Teléfono:

Correo Electronico:

Contacto Oficina SISBEN

Ruth Fabiola Forero Pefaloza
CLL 17 7A-48 CAM
0987262535 EXT. 122,

sisben@chiquinquira-boyaca.gov.co
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UT CHIQUINQUIRA EXPRESS 2022

CERTIFICADO DE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA

En cumplimiento a lo ordenado en el articulo 12 de la resolucién 2674 del 2013 expedido por el ministerio de
Salud y Proteccion Social.

CERTIFICA QUE
WHENNDY MICHEL VILLAMIL ROBAYO

G.C; 1.002.522.415

Asistio y aprobé las capacitaciones relacionadas a continuacién

CAPACITACION FECHA DURACION (MIN)
BUENAS PRACTICAS HIGIENICAS 05/02/2022 40
LIMPIEZA Y DESINFECCION 05/02/2022 40
ORDEN Y ASEOQ EN EL LUGAR DE TRABAJO 05/02/2022 40
DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS 05/02/2022 60
PLAN DE SANEAMIENTO BASICOQ 05/02/2022 40
MINUTAS 05/02/2022 40
INTENSIDAD HORARIA DE 4 HORAS

dado en Chiquinquira el § de febrero de 2022
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ETHEL PIEDAD CARRILLO SILVA
CC: 52.029.699 DE BOGOTA
INGENIERA DE ALIMENTOS MEDIANTE MATRICULA PROFESIONAL N° 25254-57514 CND




DECLARACION DE NO AFILIACION AL REGIMEN CONTRIBUTIVO EN SALUD

Yo, NIMeNNDS Uilla el CoBATD , identificada (0), con la cédula de ciudadania

numero: 4002 512 415 dte\IQUIf\C]()WCP , por medio del presente documento hago

la manifestacion inequivoca y directa de prestar mis servicios como manipuladora de alimentos,
.nculada laboralmente con UT CHIQUINQUIRA EXPRESS 2022, pero sin que se me desvincule del
régimen subsidiado en salud, esto toda vez que es mi querer no ser trabajador (a) cotizante a cualquier
EPS - Contributivo. Asi mismo conozco las implicaciones legales sobre esta decision en el sentido de
no tener el derecho a recibir en caso de evento alguno, prestaciones economicas derivadas de
enfermedad general, maternidad, etc., porque estos solo se pueden generar y reconocer cuando se es
cotizante al régimen contributivo. Esto conlleva entonces, a que autorizo a que se me vincule

laboralmente sin que me afilien al régimen contributivo en salud.

.antamente,

s umac\ Vi

c.c. NO. -yen7 522U \S de - C\ALind ,g,m'
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. MANUAL DE RESPONSABILIDADES, FUNCIONES Y| €9P19¢: NA
i COMPETENCIAS F. DE EMISION: 13012021
P iy REVISION: 13/01/2021

I. IDENTIFICACION Y

DESCRIPCION DEL CARGO:

AREA A LA QUE
PERTENECE

OPERATIVA

NOMBRE DEL CARGO

MANIPULADORAS DE ALIMENTOS

OBIJETIVO

Realizar todas las labores adjudicadas para el logro impecable de la preparacién de alimentos y bebidas como
también la atencion a los usuarios, manteniendo en optimas condiciones de aseo e higiene todas las areas,
utensilios, equipos de la cocina y zonas de servicio.

II. RELACION DE DEP

ENDENCIA

SUPERIOR
INMEDIATO

Supervisor de Zona

ITI. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Persona quien sea Alfabeta

EXPERIENCIA Minimo 12 meses en procesos relacionados.

FORMACION Y Induccion y capacitacion de refuerzo mensual en gramajes, racion servida, planillas, BPM y plan de saneamiento
ENTRENAMIENTO acorde a la modalidad; teniendo en cuenta la experiencia de 12 meses

IV. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIA

DESCRIPCION

Responsabilidad

Cualidad que se tiene para asumir obligaciones y promesas cumpliendo en términos de puntualidad y ejecucion,
asumiendo en cualquier caso las consecuencias que puedan derivarse de la omisién o cumplimiento de las tareas o
funciones asignadas.

Comunicacion asertiva

Habilidad para comunicarse eficaz y adecuadamente, expresando con claridad las necesidades y/o solicitudes que se
requieran de las otras personas, sin incurrir en redundancias o confusiones. La comunicacion asertiva hace
referencia a expresarse sin llegar a herir las susceptibilidades de las demds personas, creencias u opiniones, es la
habilidad para persuadir de la mejor manera.

Habilidades y Destrezas

Agilidad mental y fisica, memoria, capacidad de organizacion, observacion y atencion.

Trabajo en equipo

Se integra y participa activamente dentro de un grupo de trabajo, desempeiia un rol claro frente a la consecucion de
un objetivo comiin. Capacidad de trabajar productivamente en equipos multidisciplinarios. Busca soporte en otros
miembros del equipo, cuando se presentan dificultades. Comparte informacién relevante y ofrece ideas
espontaneamente a su Equipo. Fomenta un ambiente cooperativo, abierto, flexible y logrando resultados concretos.
Da mayor importancia siempre a los resultados del equipo sobre los personales.

V. COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIA DESCRIPCION
Administracion de Ordena los procesos a su cargo de acuerdo con las fases que lo componen; tienen en cuenta fechas de cumplimiento
Procesos de cada procedimiento y hace seguimiento a las tareas de ejecucion.

Orientacion a la calidad

Estar dispuesto y esforzarse por realizar correctamente y con el minimo de errores las labores o actividades
habituales; igualmente implica responder de forma efectiva a las exigencias del medio, buscando cumplir los
estandares establecidos.

Servicio al cliente

Disposicion en cuanto a trato y atencidn a los requerimientos de los titulares de derecho antes, durante y después de
la prestacion del servicio, hace referencia a la amabilidad, el respeto y la calidez con la que se trata a los
beneficiarios

Organizacion

Habilidad para clasificar y mantener en optimo estado de aseo y limpieza los elementos a su cargo y los
pertenecientes a la empresa.

VII. DESCRIPCION DE

LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCION 1 Ejercer activamente la filosofia de la empresa y su Sistema Integrado de Gestion
FUNCION 2 Cumplir las politicas y procedimientos de la compafiia
FUNCION 3 Mantener una actitud amable con los titulares de derecho, docentes, coordinadores, rectores e interventorias.
s Mantener la presentacion personal impecable, utilizando el uniforme, los elementos para manipulacion de alimentos
FUNCION 4 \ : T e
v los EPP's de manera organizada y limpia
; Velar y mantener organizada y presentable, durante toda la jornada la cocina y 4reas asignadas para la prestacion
FUNCION 5 e
del servicio
FUNCION 6 Ejecutar todos los programas aplicables establecidos en el SIG.
FUNCION 7 Cumplir con lo establecido en el plan de saneamiento basico garantizando la inocuidad de los alimentos
FUNCION 8 Alistar la linea de servicio previamente a la llegada delos titulares de derecho y de acuerdo a los procedimientos o
instrucciones pertinentes
FUNCION 9 Entregar los alimentos en la linea de servicio, garantizando su inocuidad




realizar el lavado y desinfeccién de los platos, ollas y todos los utensilios y elementos adicionales que hayan sido *

FUNCION 10 - ;
utilizados en la cocina
. conservar y mantener un ambiente laboral agradable, sano, responsable basado en el respeto entre compaieros,
FUNCION 11 E y ; g
titulares derecho, docentes, coordinadores, rectores y interventorias.
FUNCION 12 Realiz.ar §I corrcctg ‘:ilislamiento y preparacion de los alimentos dando cumplimiento a las inducciones y
capacitaciones recibidas
; Realizar el ti re-alistamiento para el dia siguiente, de acuerdo a procedimiento o instrucciones del
FUNCION 13 eali .r respectivo p! 1 para el dia sigu pi
supervisor de zona
FUNCION 14 Diligenciar todos los formatos o documentacion contemplada en el SIG, PLANILLAS y PLAN DE
SANEAMIENTO BASICO
FUNCION 15 Todas aquellas tareas que el supervisor de zona le asigne, en el ambito de sus competencias y en el marco del

cumplimiento de sus funciones

VIII. RESPONSABILID

ADES ESENCIALES

RESPONSABILIDAD

Procurar el cuidado integral de su salud.

RESPONSABILIDAD 2

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

RESPONSABILIDAD

L

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema Integrado de Gestion HSEQ de la empresa.

RESPONSABILIDAD 4

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

RESPONSABILIDAD 5

Participar en las actividades de capacitacion definidas por el drea de HSEQ de la compaiiia.

RESPONSABILIDAD 6

Participar y contribuir con el cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion HSEQ.

RESPONSABILIDAD 7

Cumplir con las normas para manipuladores de alimentos.

RESPONSABILIDAD 8

Comprometerse con la mejora continua en HSEQ.

RESPONSABILIDAD 9

Responsabilidad sobre los aspectos de SySO sobre los que tenga control, incluyendo cumplimiento de los requisitos
legales y de otra indole.

RESPONSABILIDAD 10

Entender y acatar los procedimientos y los cambios en la documentacion de sus procesos a todos los involucrados.

RESPONSABILIDAD 11

Revisar los procedimientos y demas documentos propios de sus procesos.

RESPONSABILIDAD

2

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos del SIG de su dependencia y los transversales en lo que le
compete,

RESPONSABILIDAD 13

Cumplir con los tiempos establecidos en el SIG.

RESPONSABILIDAD 14

Velar por el mejoramiento continuo de SIG.

RESPONSABILIDAD 15

Cumplir las buenas practicas en materia de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, promoviendo estilos
vida y hébitos saludables en su proceso.

RESPONSABILIDAD

6

Acatar y cumplir las medidas de control necesarias para la minimizacién de peligros, riesgos, aspectos e impactos
ambientales existentes en su proceso.

RESPONSABILIDAD 17

Asegurar que todos los accidentes e incidentes relacionados a su proceso sean reportados, para su investigacion
oportuna.

X. CONTRIBUCIONES

INDIVIDUALES

FUNCION 1

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

FUNCION 2 Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos por la compaiiia,
FUNCION 3 Cumplir y acatar todas las politicas de la compaiiia de manera integra, transparente y oportuna.
. Utilizar de manera adecuada y responsable todos los elementos que la compaiiia le entregue para el normal
FUNCION 4 . .
desempeiio de sus funciones.
FUNCION 5 Mantener un buen ambiente laboral para asi lograr que todas las actividades se lleven a cabo satisfactoriamente.
. Generar sentimicntos de fortalecimiento y eficiencia en la compaiiia en conjunto con todas las dreas de la empresa
FUNCION 6 : i
para la mejora continua.
RESPONSABLE: REVISO: REVISO: EMPLEADO:
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TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE CALIDAD TALENTO HUMANO MANIPULADORA DE ALIMENTOS




