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CENTRO DE PRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Preparacion de Alimentos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-CAF-093

REVISION:
o

FECHA DE REVISION:
Septiembre -2015

HOJA:
1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Preparar productos de calidad, nutritivos, sanos e higiénicos y
del agrado del personal.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Preparacion de Alimentos:

> Cafeteria
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CENTRO DE FRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4

Procedimiento: Preparacién de Alimentos

;

El proceso de alimentos el llevado a cabo por tres personas que son la base de la cocina.

Se agregan 5 personas mas que atienden los maédulos en los dos tumnos establecidos.

Este personal tiene como actividad prioritaria diaria la atencion de modulos; y el resto de este tiempo lo utiliza
para auxiliar en los procesos de cocina (cortar, lavar y limpiar verduras, carnes vegetales, frijol, arroz, efc.).

El trabajo del personal antes mencionado en la cocina, se realiza de acuerdo al proceso de alimentos
establecido por el jefe de alimentos, definiendo que cada persona es responsable de una actividad, como
son:

Preparacion de ensaladas

Preparacion de postres

Preparacion de bebidas

Preparacion de fruta, energéticos y licuados
Preparacion de tortas, sandwiches y hamburguesas

Las tres personas asignadas de tiempo completo, se dedican al proceso de los insumos y a realizar la
limpieza de su lugar de trabajo, asimismo son los responsables de preparar diariamente el desayuno y la
comida

El Desayuno consta normalmente de 7 guisos diferentes cada tercer dia, incluye café, jugos, licuados, atole,
chocolate, sandwiches, tortas, frutas, energéticos, gorditas, burritos, huevos al gusto, sincronizadas,
hamburguesas, flautas, etc.

La Comida consta de dos menus diarios, (a escoger uno de cada opcién), e incluye lo siguiente:

= 2 entradas e TO
» 2 guisados E

* 2 guarniciones D oC U y _bi\[] O
* 2 aguas fresas CONT ROL
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= 1 salsa




CENTRO DE PRODUICCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 3/4

Procedimiento: Preparacion de Alimentos

Responsable Gp;?nﬁ'ﬁn Descripcion del procedimiento
Coordinador de Cocina 01 En base al menu semanal elaborado, checa su inventario y entrega al
personal los ingredientes necesarios para la preparacién de los alimentos
del dia,
Personal de Cocina 0z Obtiene los ingredientes y verifica que sean los solicitados y en las
cantidades necesarias.
03 Procede a la preparacion de los alimentos de acuerdo a las recetas
existentes y a la parte del menu que le corresponde.
04 Una vez concluida la preparacion de alimentos, los sirve en las charolas
de servicio para su envio a mostrador.
05 Al presentarse el personal, lo atiende en cuanto al servicio de los platillos
que solicita y en la recepcion de los trastes sucios.
06 Al concluir el servicio, proceden a lavar los trastes y limpiar su lugar de
trabajo para que quede listo para el dia siguiente.
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Fecha de elaboracién: Junio, 2009.

Direccién: Administrativa

| Hoja: 4/4

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Preparacién de Alimentos

<Cmrdinadnr de Cocina )
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En base al mend semanal
elaborado, checa su inventano y
entrega al personal los ingredienies
Necesancs para la preparacion de
bos alimentos del dia.

l
Ger&onal dafocina )

Obtiene los ingredientes y verifica
gue sean los soliciados y en las
cantidades necesanas

,

Procade a la preparacion de los
alimantos de acuerdo a ias recetas
existentes y a la parie del mend que

l& comesponde
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Una vez concluida la preparacion de
alimentos, los sirve en las charoias
de servicio para su envio a

{ Personal de Cocina >

Al presantarse el personal, o
atiende en cuanio al servicio de los
platilkos gue salicita y en fa
recapcian de kos trastes sucios

Al concluir ef servicso, proceden a
lavar los trastes v limpiar su lugar de
trabajo para que quede lista para el

dia siguiente
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