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CORINE & PROCUCE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Limpieza General

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-CAF-082

REVISION:
I

FECHA DE REVISION:
Septiembre -2016

HOJA:
1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Evitar que los residuos fisicos, quimicos y microbiolégicos
afecten la salud del consumidor.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Limpieza
General:

= Cafeteria

= Recursos Humanos
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4

Procedimiento: Limpleza General

1) Lalimpieza del drea de alimantos se realiza en las diferentes seccicnes:

(@) Linea de alimentos,
(b} Comedor,
(c) Linea de Lavado
id) Almacén,
ie} Area externa (arboles),

| ifi Cocina,

{g) Loza,

thy Wehicuko

2] Normalmente estas areas funcionan para atender a log comensales, en la mafana y en |a tarde, en los
sigulentes horarios establecidos:

(a) Desayuno dea 830 a 10:30 hrs
ik} Comida de 1400 a 15:30 hrs
3} Porlo qgue se refiere Unicamente al area de restaurante, esta area debe ser aseada 4 veces al dia.

{a) Antes del desayuna

(b) Después del desayuno

(¢} Antes de la comida

{d) Después de la comida
4} Se debe realizar |z impieza de

{a) Bamra
ib) Cocina DECUMEHTG
(c) Mesas CONTROLADO

5} El proceso de limpieza del area de cafeteria se realizara de lunes a sabado, por el personal que atiende
middulos, durante su tiempe libre, es decir, despues de alender las actividades de venta de alimentos an los
middulos v apoyo al area de cocing,

&) Se debe considerar el fiempo para desayunar v comer del personal del area, siendo éste de una hora diaria.
7} Al concluir el tume, el area debe guedar completamente limpia, organizada y avanzado para el dia siguienta.

8} El dlimo fin de semana del mes, se realizara una impieza profunda de todas [as dreas de cocina y cafeteria,
para locual, se solicitara el apoyo del personal de limpieza.

89) Esle proceso de impieza profunda, no debe delener el servicio a los empleados de la empresa, v en aze dia sa
ofrecaran alimentos que no requieran el use del gas. tales como: toras, sandwiches, frutas, cafié, etc.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracidn: Junio, 2009.
Departamento; Recursos Humanos Hoja: 3/4
Procedimiento: Limpieza General
Responsable Dp;ﬁﬁn Descripcion del procedimianto
Coordinador de Cocina o1 Elabora un programa anual de limpieza v [0 presenta a autorizacién de su
Jefe Inmediato,
o2 De acuerdo al programa, revisa las scciones de limpieza que se van &
realizar en el franscurso dat dia,
I .
03 | Programa las actividades del personal, para que se cumplan con los

'-iprnl:asns del dia, (preparacion, servicio de alimentos y limpieza),

Personal de Cafeteria 04 Realiza la limpieza (de acuerdo a los instructives adjuntos) v lo registra en
la bitacora para llevar un detalle de las operaciones realizadas.

Gerente de Recursos 05 Fevisa que las labores de limpieza se hayan realizado de acuerdo al
Humanos programa v vernifica gue las anotaciones en bitdcora reflejen al detalle las
operaciones realizadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Junio, 2008,

_Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/4

Procedimiento: Limpieza General
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Héctor Castillo Mufiiz .Ca ﬁnw
COORDINADOR DE COCINA GERENTE DE RECURSOS
HUMANOS

LAP. dor Lopez Aguilar
‘ DI OR ADMINISTRATIVO



