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MANUFACTURA EN SERVICIOS DE ALIMENTACION

ELABORACION DE

PROCEDIMIENTOS Y REGISTROS ®

Para que la implementacion de esta
documentacion sea efectiva la administracion del
Servicio de Alimentacion debe:

e Comprometerse en creacion de la
documentacion.

e Entrenar al personal para su aplicacion.

e Monitorear la implementacion.

La documentacidén se utiliza para estandarizar !/
pasos a seguir por medio del procedimientoy ™ s
para control y/o verificacién a través de - -
registros. —
E——

FORMATO PARA LA DOCUMENTACION

Debe ser estandarizada, es decir, siempre es el mismo formato
y manera de aplicacion.

La documentacién requiere contar con:

e Encabezado: recuadro con logo de la empresa, nombre del
documento, elaborado por, pagina, versién y aprobado por.

e Detalle: en el procedimiento es un paso por paso (cémo se
realiza esa accion), en el registro se anotan los datos que se
deben evidenciar.

e Firmay fecha de revision: persona que realiza la
documentacion.

EJEMPLO DE ENCABE2ADO

OGO O Mombre del documento

NOMBRE Elaborado por: Pagina Versidn Aprobado por:
DEL SERVICIO DE 1de1 ¥Xx¥-afio
ALIMENTACION

Este formato se utiliza tanto para procedimientos como
registros.

BENEFICIOS DE CONTAR CON
DOCUMENTACION

e La existencia de documentacién fomenta el
orden.

e Facilita el entrenamiento del personal nuevo.

e Ayuda a tomar decisiones acertadas para la
administracion del Servicio de Alimentos.

INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
ELABORADO POR: ERIKA SALAS GONZALEZ
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ELABORACION DE

Esta documentacion detalla las actividades para alcanzar el
objetivo mediante redaccion en tercera persona, sencillay
fluida, incluso se puede utilizar imagenes para mejorar la
explicacion.

Estos procedimientos también se conocen como "Programas
Prerrequisitos".

SECCIONES DE PROCEDIMIENTOS

e Objetivo: define el propdsito.
e Alcance: indica donde se aplica.

e Definiciones: términos utilizados, cuya comprension es
critica para la ejecucion del procedimiento.

 Responsabilidades: personas encargadas de ejecutar el
procedimiento y asegurar que se cumpla.

e Explicacion de procedimiento: se detallan las
actividades para alcanzar el objetivo.

e Instrumentos necesarios para la ejecuciéon del
procedimiento.

e Frecuencia, es decir, cada cuanto se va a realizar ese
procedimiento.

e Responsable de realizarlo.

EN UN SERVICIO DE ALIMENTACION ES
INDISPENSABLE ELABORAR LOS SICUIENTES
PROCEDIMIENTOS :

* Prevencion de contaminacion cruzada y abuso de temperatura
e Recibo de materia prima
e Control de plagas

e Manejo de desechos

e Salud e higiene del personal
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ELABORACION DE

INCLUYE LA SICUIENTE INFORMACION:

e Fechay la hora en que se realiza el control.

* Quién realizo6 esa actividad.

e Parametros (temperatura, concentracion, ausencia o
presencia de materiales, entre otros). Depende de lo que se
esté controlando o verificando.

e Observaciones (si se encuentra algo fuera de lo hormal, puede
ser positivo o negativo).

La informacion depende de la empresa, lo que se controla o
verifica. Por ejemplo, para el control de las camaras de frio es
necesario la medicidn de temperatura, pero si se realiza control
de plagas este parametro no aplica.

Cibdiigna M000K0
Bealirado por:
Aprobade por:

LoD Registro Temperaturas de Camara de frio

EN UN SERVICIO DE ALIMENTACION ES
INDISPENSABLE ELABORAR LOS SICUIENTES
RECISTROS:

Inspeccion de cilindro de gas

Temperaturas de camaras de almacenamiento
Entrada y salida de materia prima

Control de plagas

Personal enfermo
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