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Capitulo I. Disposiciones Generales

Art. 1° Los lineamientos que a continuaciéon se mencionan son aplicables a toda la
comunidad estudiantil, docentes, administrativos y directivos de la Facultad de
Gastronomia UABJO, en calidad de REGLAMENTO:

Capitulo Il. Uniforme e higiene

Art. 2° Portar, para el ingreso a los talleres practicos y clases practicas de cocina,
el siguiente uniforme:

o Filipina blanca institucional con logo de la Facultad y de la Universidad.

o Pantalén negro (no entubado y de algoddn).

o Zapatos de cocina negros (esta permitido cualquier marca de zapato para

chef).

o Pico blanco, cofia con logo de la Facultad y gorro alto.

o Mandil blanco y dos caballos blancos limpios.

o Playera blanca lisa debajo de la filipina y calcetines negros de algodén

arriba del tobillo.

Debera portar el uniforme limpio, debidamente planchado, no roto o descocido,

ni percudido.
Art. 3° Deberan portar la filipina y la red en todo momento de la clase; s6lo podran
quitarse el mandil para hacer el procedimiento de limpieza de las areas.
Art. 4° Deberan llevar el cabello recogido dentro de la malla y gorro reglamentario,
con el fin de prevenir contaminacién de los alimentos o las superficies que tengan
contacto con los alimentos.
Art. 5° Queda estrictamente prohibido el uso y portacién de cualquier tipo de joyas
como relojes, pulseras, anillos, piercings, aros o collares, asi como el uso de
aretes en el rostro o lengua tanto para hombres como para mujeres, ya que
podrian quedar adheridos a los alimentos y posteriormente contaminarlos.
Art. 6° Deberan presentarse con las ufas cortas, sin pintar, bien limpias y
cepilladas, y sin maquillaje.
Art. 7° Los hombres preferentemente rasurados y afeitados, en caso contrario
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deberan utilizar cubrebocas en todo momento.

Art. 8° Queda prohibido usar cualquier tipo de perfume y deberan usar
desodorante neutro.

Art. 9° Acudir con el kit de cocina (cubiertos, set de cuchillos, utensilios y
productos de limpieza) para el correcto desempeno en la cocina. Asi como los

insumos necesarios y requeridos para su practica.

Capitulo lll. Asistencia y puntualidad

Art. 10° Los estudiantes deberan asistir puntualmente a todas las clases
programadas en tiempo y forma, salvo en aquellos casos en los que el/la chef
responsable no haya programado la practica.

Art. 11° Es responsabilidad del estudiantado mantenerse informado sobre la
programacion de sus practicas, asi como realizar en tiempo y forma la solicitud del
material, equipo y espacio necesarios para su realizacion, conforme a los
lineamientos establecidos por la Facultad.

Art. 12° Deberan cumplir con el horario de entrada y salida marcado en su horario
de clases, no excediendo el tiempo designado (maximo 2 o 4 horas segun sea el
caso).

Art. 13° El horario asignado para el uso de cocinas solo podra modificarse
mediante solicitud expresa del/de la chef a cargo, y con previa autorizacion de la
Direccion de la Facultad. Cualquier cambio debera realizarse respetando la

disponibilidad de las cocinas y los horarios establecidos por la Facultad.

Capitulo IV. Requisicidon de equipo y espacios de cocina

Art. 14° Para el uso de cualquier cocina, utensilio, equipo o material de cocina, se
debera entregar la Requisicién (“Orden de Servicio”) en el formato institucional
correspondiente

Art. 15° La requisicion debera ser entregada con al menos dos dias habiles de
anticipacion a su clase, directamente a los responsables de Almacén, a fin de

garantizar la disponibilidad y preparacion de los insumos solicitados.
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Art. 16° La requisicion deberan respetar el horario asignado para el grupo

solicitante, asi como la cocina asignada en su horario. No se podran hacer

cambios sin la autorizacion de la Direccion de la Facultad.

Art. 17° Las requisiciones deberan tener la firma del responsable del grupo, la

firma de autorizacién del o la chef de la clase y la firma de autorizacion de la

Direccion de la Facultad, de lo contrario no seran validas para la entrega de

material.

Art. 18° Es responsabilidad del estudiantado entregar la requisicion

correspondiente para sus clases de cocina programadas en el tiempo establecido.

En caso de no cumplir con los plazos definidos, se sujetara a las siguientes

condiciones:

I.  No se entregara el material solicitado, lo que podria afectar el desarrollo de
la practica.

II. El acceso a cocina podra ser limitado o denegado, dependiendo de la
disponibilidad del espacio. En caso de que haya disponibilidad, solo se
permitira el uso del area de cocina, sin acceso a materiales ni a equipo
especializado.

lll. Se registrara como inasistencia por el/la chef responsable. No se
reprogramaran practicas ni se justificara la inasistencia derivada de este
incumplimiento.

Art. 19° Queda estrictamente prohibido extraer de las cocinas y/o almacén

cualquier tipo de mobiliario, equipo o utensilios fuera del area designada, sin

previa autorizacion de la Direccibn de la Facultad y sin la requisicidon

correspondiente debidamente firmada y autorizada.
Entrega-Recepcion de material y utensilios

Art. 20°. Las o los responsables del almacén seran los encargados de entregar el
material y equipo solicitados por los estudiantes, con apego a la requisicién
correspondiente, asi como de verificar la correcta recepcion del mismo.

Art. 21°. Una vez iniciada la clase practica, los estudiantes tendran un maximo de

20 minutos para solicitar el material faltante. Dicho material unicamente podra ser
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solicitado por el o la chef responsable de la clase, y debera ser registrado en la
requisicion correspondiente.

Art. 22°. Los alumnos deberan entregar todo el material y equipo debidamente
limpio, a mas tardar 15 minutos antes de la conclusion de su clase practica.

Art. 23°. La devolucién del material al almacén debera realizarse en grupo, con un

maximo de tres personas por entrega.

Capitulo V. Uso del espacio de cocinas

Art. 24° Hacer uso correcto de los equipos y material de cocinas, asi como de los
espacios, gas LP y fuentes de alimentacion de los equipos. Mantener los espacios
limpios y organizados.

Art. 25° En caso de haber algun desperfecto en las instalaciones, por ningun
motivo intentar repararlo, deberan informar al responsable de almacén de cocina
y/o a la Direccion de la Facultad.

Art. 26° Queda restringido el acceso de personas ajenas al laboratorio sin previa
autorizacion de las Coordinaciones o Direccién de la Facultad.

Art. 27° Queda prohibido el uso y la portabilidad de equipos de audio, teléfonos
celulares y demas dispositivos electrénicos dentro de las cocinas y el almacén,
salvo en los casos en que la practica lo requiera y se cuente con la autorizacion
expresa del o la chef responsable.

Art. 28° Queda restringido introducir alimentos no requeridos para su clase.

Art. 29° Queda estrictamente prohibido ingerir cualquier bebida alcohdlica de
manera directa aun asi forme parte de la naturaleza de alguna preparacion o
exposicion.

Art. 30° No podran dejar ningun insumo, material o utensilio personales, bolsas de
basura o residuos de platillos u objetos personales dentro de las cocinas, pasillos

o almaceén.

De los refrigeradores y congeladores

Art. 31° No podran dejar ningun recipiente con alimentos en los refrigeradores;
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aplica solo la excepcién, en caso de que se reutilicen en la proxima clase practica,
debiendo ingresarlo bajo las siguientes condiciones:
I.  Todo insumo debera ser reportado y autorizado por el/la chef a cargo, asi
como por el personal responsable de Almacén.

II.  Elinsumo debe registrarse en el “Registro de insumos” de refrigeradores y
congeladores.

llIl. Cada insumo debera estar correctamente etiquetado, incluyendo: fecha,
nombre del responsable, grupo y firma de autorizacién del/la chef. Ademas,
debera estar debidamente empaquetado; de no cumplirse estas
condiciones, sera desechado.

IV. El responsable debera recoger el insumo en la fecha establecida, sin
posibilidad de prérroga. En caso de no hacerlo, el insumo sera desechado
y dicho responsable debera encargarse de la limpieza periddica de los

refrigeradores.

Uso de equipos especializados de cocina

Art. 32° Se considera equipo especializado de cocina al horno de conveccion,
sous vide, empacadora al vacio, molino eléctrico y cualquier otro que se agregue
a la lista oficial conforme a las necesidades académicas y operativas de la
Facultad.

Art. 33° El uso de equipo especializado en las practicas de cocina debera ser
solicitado exclusivamente por el/la chef a cargo, y debera estar debidamente
autorizado mediante la Requisicidn correspondiente. No se permitira el uso de
este tipo de equipo sin la solicitud y autorizacién previa.

Art. 34° El alumnado debera recibir instrucciones previas sobre el uso adecuado y
seguro del equipo, impartidas por el o la chef a cargo o por algun otro chef
designado.

Art. 35° El equipo debera ser manejado unicamente bajo la supervision del/la
chef a cargo. El uso sin supervisiéon sera sancionado con responsabilidad del
grupo en cuestion.

Art. 36° Es responsabilidad del grupo solicitante el cuidado, buen uso y limpieza
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del equipo prestado. Cualquier dafio, mal uso o accidente derivado del uso sera

responsabilidad directa del grupo.
Reposicion de utensilios

Art. 37° En caso de que rompan, dafien o extravien algun utensilio y/o material,
deberan firmar un “Reporte de incidencia” en el formato autorizado para ello. El
equipo dafado debera ser repuesto en un periodo de 5 dias habiles.

I.  En caso de no cumplir con esta disposiciéon, no se permitira el acceso del
grupo responsable a las practicas de cocina hasta que se regularice la
situacion.

Art. 38° Los utensilios y/o material a reponer deberan contar con las
caracteristicas y especificaciones exactas del equipo dafnado y registrado en el
inventario del almacén de la Facultad.

Art. 39° Una vez repuesto el utensilio dafiado o extraviado, el alumno debera
entregar la copia del vale con el sello de cancelado al o la chef responsable para

asi poder tener acceso a su practica.

Capitulo VI. Limpieza y orden

Art. 40° Al finalizar la clase, el grupo responsable debera realizar la limpieza de la
cocina, que consistira en tallar y limpiar todas las estaciones de cocina, mesas de
trabajo, congeladores, refrigeradores y equipo especializado de cocina asignado
se encuentren limpios.

Art. 41° Realizar la limpieza general del laboratorio: lavar y secar tarjas, paredes,
pisos, barrer y trapear.

Art. 42° Deberan lavar, secar y entregar todo el material y utensilios de cocina,
acomodado en el carro de servicio y entregar al o la responsable de almacén en
tiempo y forma.

Art. 43° La limpieza de las cubetas y trapeadores que se utilizan en las cocinas se
realizaran en las tarjas de los bafios del edificio, no en las tarjas de cocina.

Art. 44° Los desperdicios sélidos deberan ser llevados a los botes de basura
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correspondiente y ninguno dentro de las tarjas de lavado.

Art. 45° Al finalizar cada practica, es obligatorio verificar la “Lista de Cotejo para
Limpieza de Cocina” con base en los criterios establecidos. Una vez completada y
validada la limpieza conforme a dicha lista, los encargados de almacén podran
liberar al grupo a cargo.

Art. 46° La revision debe ser supervisada por el responsable de cada cocina, el
jefeljefa del grupo, el/lla chef a cargo y el/la responsable de almacén, quienes
firmaran la lista de cotejo como constancia del cumplimiento.

Art. 47° Los alumnos deberan entregar la cocina limpia en su totalidad, dentro del
tiempo limite de su clase, de no ser asi el grupo se hara acreedor a una sancion

que sera determinada por el/la chef titular de la clase.

Capitulo VII. Almacén

Art. 48° Se conoce como Almacén al espacio fisico destinado al resguardo,
control, conservacion y distribucion del material, utensilios, ingredientes y equipo
necesario para el desarrollo de las practicas de cocina de la Facultad de
Gastronomia.

Art. 49° El almacén tiene como principal funcidn resguardar de forma segura el
equipo, utensilios e insumos de cocina, garantizando su integridad vy
disponibilidad.

Art. 50° Para el funcionamiento del almacén y cocinas, estaran a cargo uno o dos
responsables del almacén, quienes supervisaran la organizacion, control vy
entrega de materiales y equipo necesarios para las practicas.

Art. 51° Este espacio debe estar bajo llave, gestionado exclusivamente por el o
los responsables de almacén, y nadie puede ingresar sin autorizacion.

Art. 52°. Todo material, utensilio, o equipo debera estar debidamente etiquetado
conforme al inventario oficial de la Facultad. El/la responsable del almacén sera la
encargada de aplicar, revisar y mantener actualizado este sistema de

identificacion.

De los y las Responsables de Almacén
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Art. 53° Los y las responsables de almacén son las personas autorizadas de

verificar el buen uso y funcionamiento de las cocinas, almacén, material, utensilios

y equipos de cocina.

Art. 54° Dentro de las funciones de los y las encargados de almacén, se

encuentran:

Recibir y verificar la correcta entrega de las requisiciones correspondientes
a las practicas.

Verificar la entrega y recepcion del material y utensilios solicitados por las y
los alumnos.

Revisar la Lista de Cotejo para la Limpieza de Cocina al término de cada
practica y, con base en ella, liberar al grupo correspondiente.

Elaborar los reportes de incidencias ocurridas durante el desarrollo de las
practicas.

Registrar y reportar, en el formato autorizado, cualquier dafo, extravio o
ruptura de utensilios y/o materiales. Asimismo, entregar un reporte semanal
a la Coordinacion Académica de la Facultad.

Verificar que el material repuesto cumpla con las caracteristicas requeridas
y que se entregue en el plazo acordado. Liberar al grupo del adeudo
mediante sello de cancelado; en caso contrario, notificar a la Direccién de
la Facultad sobre el adeudo pendiente.

Mantener los materiales organizados y clasificados de acuerdo con su uso,
funcién y categoria, facilitando su localizacién y control.

Llevar un control riguroso del inventario, registrando las entradas, salidas,
bajas y altas de material, con base en los procedimientos establecidos por
la Facultad.

Mantener en condiciones Optimas de limpieza y orden el espacio del

almaceén.

Art. 55° El/la responsable de Almacén, debera dirigirse con respeto a las y los

estudiantes, asi como acatar las normas establecidas en el reglamento

institucional vigente. El incumplimiento de esta disposicion podra derivar en la

suspension sus actividades y, en su caso, en sanciones administrativas.
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Capitulo VIIl. Sanciones

Art. 56° En caso de que no realice la reposicion del o los utensilios dafados,
extraviados o rotos, no tendran acceso a la siguiente clase practica. Tienen un
lapso de 5 dias habiles para la reposicion.

Art. 57° La no portacion del uniforme completo, se sancionara con la negativa de
acceso a clase practica.

Art. 58° El no cumplimiento de los Art. 5 y Art. 6 se sancionara con la pérdida de
derecho a entrar a la clase practica.

Art. 59° De no cumplir con lo estipulado en la solicitud de préstamo de material y
equipo, la sancién la determinara el/la chef de la clase.

Art. 60° En caso de sorprender a estudiantes ingiriendo bebidas alcohdlicas
dentro de las cocinas, deberan firmar una carta compromiso la cual quedara
registrada en el expediente del estudiante. En caso de reincidir se tomaran las

medidas pertinentes de acuerdo al Reglamento Interno.

Préstamo de Cocinas a usuarios externos

Art. 61°. El uso de las cocinas de la Facultad a personas externas (egresados,
comunidad universitaria UABJO, estudiantes de otras instituciones, chefs invitados,
dependencias universitarias u otros usuarios) estara sujeto a autorizacion expresa
de la Direccion de la Facultad y se realizara exclusivamente para fines académicos,
institucionales o de vinculacion.

Art. 62°. Para gestionar el préstamo, la persona interesada debera presentar una
solicitud por escrito con al menos 10 dias habiles de anticipacion, dirigida a la

Direccion, especificando:
I. Nombre completo de la persona o institucidn solicitante
Il. Motivo y objetivos del uso solicitado
lll. Fechas y horarios propuestos
IV. Listado de equipo y utensilios requeridos
V. Responsable del grupo o actividad
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VI. Compromiso de limpieza y restitucion del espacio

VII. Pago de cuota para derecho a uso
Art. 63°. La autorizacion del préstamo estara sujeta a la disponibilidad de las
cocinas, y no debera interferir con las clases practicas ni comprometer la seguridad
o el uso regular por parte de la comunidad académica.
Art. 64°. El uso de las cocinas por parte de usuarios externos esta sujeto al pago de

una cuota por derecho de uso.

|. La cuota sera determinada por la Direccién de la Facultad conforme a los

lineamientos establecidos por la Universidad.

Il. Dicho pago debera realizarse previo al uso del espacio y sera destinado al

mantenimiento y mejora de las instalaciones.

lll. EI comprobante de pago debera ser presentado como requisito para la
autorizacion final.
Art. 65°. En caso de autorizacion, el o la solicitante debera firmar un documento de
corresponsabilidad, en el que se compromete a: utilizar el material y el equipo con
cuidado y respeto; cubrir cualquier dafo o extravio de equipo; devolver el espacio y
material limpio y en las condiciones en que fue entregado, y; cumplir con las normas
internas de seguridad e higiene de la Facultad, asi como las demas normas del
reglamento institucional.
Art. 66°. El o la encargada del almacén y el personal asignado deberan verificar la
entrega y recepcidon del material y las condiciones del espacio antes y después de
Su uSsoO.
Art. 67°. El incumplimiento de cualquiera de los puntos anteriores sera motivo de
suspension del acceso futuro y, en su caso, podra derivar en responsabilidades

administrativas o legales.
Transitorios

Primero. Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento sera resuelta
por la Direccion de la Facultad.

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
11
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publicacion.

Tercero. La firma que signa bajo este apartado “Transitorios” es valida para este

reglamento, el reglamento interno institucional, reglamento de centro de cémputo

y biblioteca.
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