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RESUMEN

A continuacion se presenta el Manual de Funcionamiento del Servicio de
Alimentacién del Orfanato Valle de los Angeles, Guatemala. El cual tiene como
propdsito dar a conocer los sistemas de funcionamiento de dicho servicio, proponiendo
procedimientos y normas para la produccién de alimentos para los nifios, el personal

administrativo y de mantenimiento de dicha institucion.

La elaboracion de este documento se bas6é en las necesidades que tiene el
Servicio de Alimentacion de tener un manual de procedimientos al cual recurrir en
cualquier momento. Es importante resaltar que se realiz6 también para que las
personas que pretendan trabajar en el Servicio de Alimentacién en un futuro, puedan

entender los procedimientos, normas y las diferentes actividades que se realizan.

Este manual se trabajo utilizando procesos ordenados de forma ldgica, desde la
recepcion de insumos hasta la eliminacion de desechos. Se mencionan los distintos
proveedores, los nombres de los actuales donadores, recursos fisicos, recursos

humanos y financieros.

También se hace énfasis en la descripcion de puestos de las personas que tienen
relacion con el Servicio de Alimentacion: Director General, Administracion, Directora
General del Area de Orfanato, Nutricionista, Cocineras, Encargada de Bodega,
Ayudante de Bodega. Por dltimo se mencionan las normas de higiene y seguridad en

cocina.



I. INTRODUCCION

La industria del catering, que también es llamado industria de la hospitalidad,
proporciona alimentos, bebidas y en algunas ocasiones, alojamiento a personas en

escuelas, hospitales y centros de trabajo. (Kinton 1990)

Debido al crecimiento de nivel de vida, un niumero grande de personas toman
vacaciones y comen fuera de casa. Como resultado a todo esto la industria del
catering ha venido creciendo desde los afios 60. Forma parte de una de las mayores
industrias, que proporciona a las personas un gran nimero de trabajo y realiza una
contribucion importante al producto nacional bruto, considerdandose una de las

industrias mas importantes a nivel mundial. (Kinton 1990)

Los hogares infantiles surgen debido a que las madres tenian que trabajar y
necesitaban un lugar donde se hicieron cargo de sus hijos en ese periodo de tiempo.
Los hogares infantiles no son Unicamente para hijos de madres que trabajan, también
existen hogares en los cuales los nifios no tienen padres y son albergados y
alimentados hasta que llegan a su mayoria de edad. (Dolly 2007)

En Guatemala existen orfanatos que albergan a muchos nifios, pero son pocos los
que realmente tratan de brindarles a los nifios y nifias un cuidado especial, una
adecuada alimentacién, una buena educacion y un gran carifio por parte de todo el
personal, de los padres y las monjas. Entre estos orfanatos se encuentra El Valle de
Los Angeles. El cual es un orfanato ubicado en una Aldea llamada San José El
Manzano en Santa Catarina Pinula. El Franciscano Rocco Famiglietti lo fundd en
1988.

En la actualidad el Orfanato Valle de Los Angeles alberga un aproximado de 175
nifios y gracias a la ayuda de diversas donaciones ha sido posible que los nifios
tengan una alimentacion nutritiva, adecuada y completa los tres tiempos de comida.
El servicio de alimentacion lo dirige la Licenciada en nutricion Aida Arzu, quien
controla el cumplimiento de las Buenas Practicas de Manufactura, planificacion de
menus, entre otros procedimientos. Para ayudar a que el servicio de alimentacion del
orfanato tenga una mejor organizacion se llevard a cabo un manual de funcionamiento
en el que se indicaran todos los procesos cada uno con normas y procedimientos.
También se describirdn los cargos de cada una de las personas que forman parte del
servicio, indicando su informacion general, los requisitos para el puesto y sus

funciones principales.



II. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL
Elaborar un manual de funcionamiento para el servicio de alimentacién del

Orfanato Valle de los Angeles.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar los diferentes procesos que se llevan a cabo en las diferentes areas

de trabajo del servicio de alimentacion.

2. Establecer los procedimientos de cada uno de los procesos identificado en el
servicio de alimentacion.

3. Determinar los puntos criticos para mantener la inocuidad de los alimentos en
cada proceso a realizar

4. Desarrollar las hojas de descripcion de cargos de todo el personal del servicio

de alimentacion.



l1l. JUSTIFICACION

La industria del servicio de alimentacion, proporciona alimentos, bebidas a
personas en escuelas, hospitales y centros de trabajo. Un servicio de alimentacién
debe contar con un manual de procesos estandarizados para que funcione

adecuadamente.

En estos procesos se incluyen: procesos de compra, de recibo y almacenamiento,
de produccion de alimentos, de planificacién de menus, de produccién de panaderia,
de distribucion de alimentos, de inventario de bodega, de desinfeccion de alimentos,
de proceso de limpieza y mantenimiento y proceso financiero. También es importante
tomar en cuenta el sistema de funcionamiento del servicio de alimentacién en los
cuales se toma en cuenta al personal que trabaja en la institucion y los cargos y
funciones que cada uno desempefia, el sistema de compray el sistema de produccion.

Todo esto en conjunto logra buenos resultados en el servicio de alimentacion.

El orfanato Valle de los Angeles tiene como comensales nifios entre 7 y 17 afios los
cuales por estar en etapa de crecimiento necesitan una alimentacién suficiente,
adecuada y completa. Como se mencioné con anterioridad se quiere llevar a cabo un
manual de funcionamiento para que se pueda administrar con eficiencia los recursos
humanos, materiales y econémicos brindando de esta manera un mejor servicio y

alimentacion a los nifios del orfanato.



IV. MARCO TEORICO

A. SERVICIOS DE ALIMENTACION

1. Historia. La industria de servicios de alimentacion tiene sus origenes en el
pasado del hombre. Esta industria tiene sus raices en posadas y tabernas en la
épica colonial. En Francia, el primer restaurante donde el cliente podia elegir entre
una gran variedad de productos presentados en el menu se abrié en 1765 y la

primera cafeteria aparecio en California en el afio 1900. (Arora 2007)

Conforme pasa el tiempo va evolucionando de manera continua. Los primeros
servicios de alimentacion se diferencian de los actuales por la tecnologia, planta
fisica, equipos y cuidados nutricionales. Pero, al igual que los servicios de
alimentacién actuales, recibian, almacenaban, producian y servian comidas a los

comensales (Kinton 2006)

2. Definicion. EI término Servicio de Alimentacién significa <proporcionar alimentos
y bebidas como negocio>>. El término se utiliza ampliamente para hacer referencia
a todos los establecimientos relacionados con provision de alimento y bebidas.
(Taylor 2001)

3. Objetivos y funcién. El objetivo primordial de un servicio de alimentacién es:
proveer al comensal una adecuada nutricion con alimentos que se hayan elaborado
correctamente cumpliendo con las buenas practicas de manufactura. (Ordofiez
2004)

El objetivo principal del Servicio de Alimentacion en el Orfanato es el de
mantener o mejorar el estado nutricional de los nifios brindandoles en todo
momento una nutricibn adecuada, suficiente y completa para que puedan

desempeiiarse de la mejor manera en sus actividades diarias

El servicio de alimentacién tiene dos tipos de funciones: de orden técnico y
administrativo. En las primeras funciones se encuentran las dietéticas (calculos
necesarios para elaborar el ciclo de menl para que éste se adapte a las
necesidades alimentarias y nutricionales de los comensales). Personal docente
(capacitaciones constantes de buenas practicas de manufactura, manipulacion de
alimentos, entre otros) Las funciones de orden administrativo estan orientadas al

personal, para que este cumpla las funciones propuestas mediante la planificacion



de menus, preparacion y distribucion de alimentos, manejo administrativo, entre otros.
(Ordofiez 2004)

4. Recursos. En un servicio de alimentacion se utilizan tres recursos: Recursos

humanos, recursos fisicos y recursos financieros.

- Recursos humanos: El servicio de alimentacién cuenta con recursos humanos y
recursos fisicos, pero para poder funcionar adecuadamente es importante la presencia
de personal que haga funcionar el servicio. Este personal debe contar con funciones
especificas y un horario determinado. Generalmente los puestos de trabajo que
existen dentro de un Servicio de Alimentacién son: nutricionista, cocineras, encargado
de bodega, encargados del almacén. La cantidad y tipo de personal dependera del

presupuesto y nimero de comensales de la institucion. (Avner Ben-Ner 1999)

- Recursos fisicos: Para que los objetivos del Servicio de Alimentacién se lleven a

cabo, se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos de infraestructura y logistica.

Los suministros: antes de iniciar operaciones dentro del servicio de alimentacion, lo
primero que se debe considerar es el tipo de suministros. Dichos suministros
generalmente incluyen pero no se limitan a: energia eléctrica, agua potable, servicios

de drenajes y desaglies, gas y servicios de comunicacion. (Zapata 2007)

Inocuidad alimenticia: La inocuidad en los alimentos es un requisito obligatorio para
cualquier Servicio de alimentacién. Para poder garantizar el almacenaje, produccion y
distribucién inocua, se debe contar con areas de trabajo limpias, con una estructura
adecuada y disefio adecuado para el propdsito mencionado anteriormente. En muchas
ocasiones, las instalaciones donde funcionan los servicios de alimentacion, fueron

construidas con un fin diferente, por lo que no suelen ser adecuadas. (Zapata 2007)

Instalaciones: La intensidad de la iluminacion natural y ventilacién, los accesos y
salidas de emergencia, lugares de almacenamiento, la calidad del abastecimiento de
agua potable, asi como la energia eléctrica y el gas, son factores que deben tomarse
en cuenta antes de la puesta en marcha de un servicio de alimentacion. (Zapata
2007)

Es importante considerar el disefio de las instalaciones. El disefio debe contemplar
facilidad para hacer limpiezas, asi como garantizar la no acumulacion de residuos.
También debe minimizar el transporte interno de insumos (alimentos), ya que esto

aumenta el riesgo de contaminacion. Lo mas apropiado en el disefio de la cocina es el



orden: debe existir linealidad entre el punto de entrega, zonas utilizadas para la

preparacion y zona de limpieza. (UNID)

La distribucion debe tomar en cuenta las superficies necesarias y adecuadas para las
distintas tareas a desarrollar, facilitando asi la operacion de los equipos e impedir el
hacinamiento de las tareas, debido a que las superficies muy pequefias provocan
congestion, entrecruzamiento con riesgos sanitarios y de seguridad (enfermedades

transmitidas por alimentos y accidentes) (Seremi 2013)

- Pisos y desagles: deben ser antiderrapes, cimentacion adecuad, sin hendiduras o
cualquier tipo de espacio en el que pueda haber crecimiento microbiolégico. Deben ser
de facil limpieza y desinfecciéon. Los desagiles deben ser de materiales resistentes, asi
como de facil retiro para poder limpiarlos. Las vias de desagle se deben lavar

constantemente. (UNID)

Los pisos deben estar construidos con materiales que no generen sustancias o

contaminantes toxicos, resistentes y no porosos. (Huila 2002)

- Paredes: superficies lisas y faciles de limpiar, deben estar perfectamente selladas.
Los azulejos de ceramica bien montados son una opcién para un servicio de

alimentacién. Se debe hacer limpieza de las paredes cada semana. (UNID)

Es recomendable minimizar el nimero de esquinas para reducir la acumulacion de

residuos. Se pueden hacer esquinas redondeadas tipo laboratorio. (Horeco 2005)
- Techos: construidos de materiales lisos e impermeables. (UNID)

Los techos deben estar disefiados de tal manera que se evite la acumulacion de
suciedad, la condensacién, la formacién de mohos y crecimiento microbiano. No se

debe permitir la construccién de techo falso o dobles techos. (Montes 2005)

- Puertas: de materiales lisos, facil limpieza y a prueba de roedores. Se recomienda

instalar placas metalicas que permitan abrirlas con el pie. (UNID)

- Ventanas: a cada ventana se le debe poner mosquiteros en buen estado para no

dejar pasar a ningun animal volador. (UNID)

Las ventanas deben ser limpiadas y desinfectadas diariamente para evitar
acumulacién de mugre que pueda dar origen a la acumulacion de microorganismos

que contaminen los alimentos. (OMS)



- Ventilacién: es necesario que la cocina tenga una ventilacibn adecuada. Es
importante revisar dos veces al afio los sistemas de ventilacién. Deben existir
extractores que permitan renovar constantemente el aire que se respira en la cocina.
(UNID)

Las campanas deben tener un filtro para retener el contaminante y cuando aquel esté
sucio debe limpiarse o cambiarlo por uno nuevo. Las aberturas de ventilacién deben

estar en buenas condiciones y libres de obstaculos. (Asespeyo 2004)

El nUmero recomendado de renovaciones de aire para un servicio de alimentacién es
15-30 renovaciones/hora (SODECA)

- lluminacién: Todas las areas de trabajo deben estar bien iluminadas. Todos los
puntos de iluminacion se deben verificar, limpiar y dar mantenimiento. La luz artificial

se prefiere para trabajar. (UNID)

La iluminacion sera suficiente y la intensidad no sera inferior a 540 lux en los puntos

de preparacion de alimentos. (Area de coordinacion territorial 2010)

Las cantidades recomendadas para la preparacion de alimentos es de 500-1000 LUX
debido a que no son tareas de precision elevada. En el area de almacenamiento 100-

200 LUX, la iluminacién debe ser menor para no afectar a los alimentos (Farras 2006)

- Recursos financieros: Se considera como recurso financiero la aplicacion
econbémica que es aplicada tanto en recursos humanos (cocineros) como en
materiales (equipo del servicio de alimentacion y alimento) Es comun que se aplique
un Check list de calidad que tiene como objetivo evaluar la coordinacién y correcto

aprovechamiento de los recursos. (Zavala 2013
B. SISTEMAS Y TIPOS DE SERVICIOS
El sistema del servicio de alimentacion es el que va a determinar la

metodologia a seguir en el proceso de produccion de alimentos, mientras que el tipo

es el que determina la distribucién de alimentos al comensal.



1. Sistemas de servicios de alimentacién Los sistemas son importantes ya que
determinan la forma de preparacion de alimentos. El tipo de sistema establece la
metodologia que se va a seguir en el proceso de produccién de alimentos. Los

sistemas de preparacion son los siguientes:

a. Sistema convencional. Los alimentos se compran crudos y estos alimentos se
preparan y elaboran en el interior del servicio de alimentacién. En este sistema se
cuenta con las siguientes &reas de preparacion: carniceria, frutas y vegetales,

panaderia y area de preparacion final. (Aguilar 2013).

La ventaja de este sistema es que se adapta a la preferencia de los comensales,
puede llevarse a cabo un menu variado con alimentos que sean de la temporada y por
lo mismo disminuir el costo del platillo. La desventaja de este servicio es que se
necesita de bastante personal y el presupuesto tendria que ser alto para cubrir esta
demanda. (Aguilar 2013)

b. Sistema semiconvencional. Este sistema se diferencia del convencional en que
no existe area de carniceria y panaderia ya que los alimentos se compran ya
preparados. Requiere Unicamente personal de produccién directa y servicio y limpieza
por lo que el costo de mano de obra se ve disminuido. Tiene la desventaja que no hay
variabilidad en el mend debido a que el servicio de alimentacién depende de los

proveedores de alimentos que ya vienen preparados. (INCAP 1999)

c. Sistema comisatario. Se conoce como un servicio de alimentacién con equipo
sofisticado y automatico. Las funciones de produccion son centralizadas y se preparan
los alimentos para luego ser distribuidos a diferentes instituciones en las cuales se
lleva a cabo la preparacion final. En este sistema se ve disminuido el costo por mano

de obra ya que se necesita una menor cantidad de personal. (Valenzuela 2003)

d. Sistema de alimentos. listos para servir. Los alimentos pueden comprarse
semi-preparados o crudos. Se preparan con anticipacion, se congelan y descongelan
conforme la demanda y son eliminadas las areas de preparacion previa de panaderia

y vegetales. (Aguilar 2013)



e. Sistema de alimentos preparados. Se compran los alimentos ya
preparados (congelados) y listos para dividirlos en porciones. Existen dos maneras
de comprar los alimentos: semi-preparados y completamente preparados. Este
sistema permite economizar el trabajo, disminuyendo gastos de insumos como por

ejemplo: combustible, agua y luz y requiere de poco personal. (Valenzuela 2003)

Los sistemas de distribucidon en el servicio de alimentacién son:

1) Centralizado: Es un sistema de organizacion del servicio de alimentacion
en el cual todas las etapas, desde recepcion de materia prima hasta distribucion de
los alimentos elaborados se lleva a cabo en el mismo lugar, aunque en sectores

separados. Esta conformado por etapas: (MAD 2005)

- Recepcion de materia prima
- Almacenamiento y consumo
- Preparacion
- Elaboracion

- Distribucion

Las caracteristicas del sistema centralizado son:

- Ofrece proteccion a las comidas frias y calientes.

- Ofrece una mayor economia operacional sobre otros sistemas.
- Conserva la calidad de la comida (no se recalienta ni se seca)
- Control en el racionamiento

- Todas las bandejas se arman en una Unica cocina central
(Ramirez 2008)
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2) Descentralizado: En la cocina descentralizada la elaboracion de la
comida se lleva a cabo en la cocina pero la distribucion se va realizando en los

diferentes departamentos (Domene 2003)

3) Mixto. Los alimentos se preparan parcialmente en una cocina central
finalizando la preparacion en cocinetas periféricas. Se debe contar con carros que

porten bandejas. (Valenzuela 2003)

2. Planta fisica La planta fisica est4 constituida por las diferentes areas o
zonas de trabajo, que se deben ubicar de acuerdo a la secuencia l6gica de recorrido
que hacen los alimentos desde la recepcion y almacenamiento, Area de lavado y
desinfeccion de equipos, Area de proceso o preparacion, Area de servido o consumo.
(OPM/OMS)

Area de recepcion y almacenamiento: debido a que es el area donde se reciben y
almacenan alimentos que pueden estar contaminados, debe estar separada de las
otras areas. Siempre debe estar en buenas condiciones de orden, limpieza y
desinfeccién y equipada con materiales tales como tarimas, mesas, balanza, entre
otros. El almacenamiento debe cumplir con una temperatura adecuada dependiendo

del alimento para prevenir crecimiento bacteriano. (OPM/OMS)

Area de lavado y desinfeccion de equipo: El area de lavado y desinfeccion debe contar
con dos tipos de temperaturas de agua (agua fria y agua caliente) y un desinfectante
eficaz que asegure que el equipo se encuentre en 6ptimas condiciones sin ser un

objeto de contaminacion para los alimentos. (Montes 2009)

Area de proceso o preparacion: debido a que es el area en la cual se realizan la
mayoria de las operaciones de preparacion previa y final, tendra facilidades para la
disposicion de desechos, espacio suficiente para el volumen de produccion y

estaciones de lavado de manos, equipo y utensilios. (OPM/OMS)

Area de servido o consumo: En esta area todos los equipos, muebles y superficies que
vayan a estar en contacto con los alimentos deben estar perfectamente limpios. El

area debe tener ventanas que impidan el acceso de insectos. (OPM/OMS)



l1l. JUSTIFICACION

La industria del servicio de alimentacion, proporciona alimentos, bebidas a
personas en escuelas, hospitales y centros de trabajo. Un servicio de alimentacién
debe contar con un manual de procesos estandarizados para que funcione

adecuadamente.

En estos procesos se incluyen: procesos de compra, de recibo y almacenamiento,
de produccion de alimentos, de planificacién de menus, de produccién de panaderia,
de distribucion de alimentos, de inventario de bodega, de desinfeccién de alimentos,
de proceso de limpieza y mantenimiento y proceso financiero. También es importante
tomar en cuenta el sistema de funcionamiento del servicio de alimentacién en los
cuales se toma en cuenta al personal que trabaja en la institucion y los cargos y
funciones que cada uno desempefia, el sistema de compray el sistema de produccion.

Todo esto en conjunto logra buenos resultados en el servicio de alimentacion.

El orfanato Valle de los Angeles tiene como comensales nifios entre 7 y 17 afios los
cuales por estar en etapa de crecimiento necesitan una alimentacién suficiente,
adecuada y completa. Como se menciond con anterioridad se quiere llevar a cabo un
manual de funcionamiento para que se pueda administrar con eficiencia los recursos
humanos, materiales y econémicos brindando de esta manera un mejor servicio y

alimentacion a los nifios del orfanato.
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V. MATERIALES Y METODOS

A. TIPO DE ESTUDIO

Investigacién documental

B. RECURSOS
1. Recursos humanos:

a.lnvestigador
b.Licda. Aida Arzu, Asesora.
c.Licenciada Lucia Castellanos, Revisora.
2. Recursos materiales
a.Material de oficina (Hojas en lineas, lapiceros, folders, fotocopias, impresora,
laptop, CDs)

C. PROCEDIMIENTO
1. Elaboracion de formularios para facilitar la recoleccién de informacién

2. Se recolectara informacién sobre: sistema de compras, sistema de recibo y
almacenamiento, sistema de preparacibn de alimentos, sistema de
planificacion de menus, sistema de produccion de panaderia, sistema de
distribucion de alimentos, sistema de inventario de bodega, sistema de limpieza
de la planta fisica, sistema de recoleccién de lavado de vajilla y sistema de
capacitacion al personal.

3. Para todo lo anterior se hablar4 con el encargado de cada proceso para
recolectar la informacion.

4. Se llevara a cabo el organigrama del servicio de alimentacion y a cada persona
del organigrama se le preguntard: Quién es su jefe inmediato superior, los
requisitos (se le preguntaran a la licenciada en Nutricion), el horario y sus
funciones.

5. Se realizard un recorrido por todo el servicio de alimentacion para observar si
hace falta algo importante, que pueda ser aportado por la persona que esta
realizando la tesis. (Por ejemplo: poner etiquetas en la bodega de alimentos)
Se pediran los formularios de cada sistema a la Licenciada en Nutricion.

Se realizard un diagrama del servicio de alimentacion utilizando un programa
en computadora.

8. Se llevara a cabo el manual.
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VI. RESULTADOS

En el siguiente cuadro se puede observar los objetivos en la primera
columna y en la segunda columna una breve explicacion sobre si se
cumplieron o no los objetivos propuestos. En el siguiente capitulo se encuentra
el Manual de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion.

Cuadro 1 Cumplimiento de los objetivos

Objetivos ¢.Se cumplié?

Elaborar un manual de | Este objetivo se cumplié ya que se
funcionamiento para el servicio de | elaboré completamente el manual de
alimentacion del Orfanato Valle de los funcionamiento del Servicio de
Angeles. Alimentacion.

Identificar los diferentes procesos que Este objetivo se cumplié ya que se

se llevan a cabo en las diferentes identificaron y trabajaron los diferente
areas de trabajo del servicio de sistemas: Sistema de planificacion de
alimentacion. menus, sistema de compras, sistema

de preparacién de alimentos, sistema
de produccién de panaderia, sistema
de distribucion de alimentos, sistema
de inventario de bodega, sistema de
limpieza de infraestructura y entorno,
sistema de recoleccion y lavado de
vajilla, sistema de capacitacion al
personal. (Estos sistemas se pueden
encontrar de la pagina 34-73 de este
documento)

Establecer los procedimientos de En cada sistema se establecieron los
cada uno de los procesos identificado procedimientos necesarios para que

en el servicio de alimentacion. el sistema se lleve a cabo con éxito.
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Continuacién Cuadro 1
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Objetivos

¢, Se cumplié?

Determinar los puntos criticos para
mantener la inocuidad de los

alimentos en cada proceso a realizar

Este objetivo se cumplié ya que se
determinaron los puntos criticos de
control del Servicio de Alimentacion:
Almacenamiento de alimentos a
temperatura ambiente, lavado y
desinfeccién de frutas y verduras,
cortado y conservacion de carne y
pollo, cortado y conservacion de
verduras para consumo en crudo
(frutas y ensaladas) (Los cuados de
estos puntos criticos se pueden
encontrar en las paginas 85-90 de

este documento)

Desarrollar las hojas de descripcion
de cargos de todo el personal del

servicio de alimentacion.

Se cumplio este objetivo ya que se
desarroll6 correctamente las hojas de
descripcion de cargos de todo el
personal (Estas hojas de descripcion
se pueden encontrar en las paginas

27-32 de este documento)




VIIl. DISCUSION

La organizacion eficiente de un Servicio de Alimentacion es la base para el
éexito de la preparacion final de alimentos, esta organizacion se logra
Unicamente cumpliendo los objetivos propuestos a través de la realizacion de

los distintos procedimientos establecidos en este trabajo de investigacion.

Este trabajo de investigacion se realizdé en cuatro diferentes etapas: Un
diagnostico sencillo de cémo funciona el Servicio de Alimentacion del
Orfanato, elaboracion de la propuesta de funcionamiento, trabajo de campo
(que incluye entrevistas a trabajadores, preguntas sobre los procedimientos
del Servicio de Alimentacion, investigacion sobre distintos temas), realizacion

del informe final.

La Real Academia Espafiola (2015) define sistema como: “‘Un conjunto de
reglas o principios sobre una materia racionalmente enlazados entre si”. En
este caso se utilizaron sistemas ya que el menu es el centro del sistema y

todos los demas procesos dependen del contenido del menda.

Se elaboraron 10 sistemas: Sistema de planificacion de menu, Sistema de
compras, sistema de recepcion y almacenamiento de insumos, Sistema de
preparacion de alimentos, Sistema de produccion de panaderia, Sistema de
distribucion de alimentos Sistema de inventario de bodega, Sistema de
limpieza de la infraestructura y entorno y Sistema de recoleccion y lavado de

vajilla

Todos los sistemas constan de objetivos, ya que se todo procedimiento
necesita metas para poder aspirar a lo mejor; definicion, la cual es una
descripcion general del sistema; calendario, ya que todos los procesos deben
tener un horario y fechas establecidas; una persona responsable, ya que es
importante que alguien delimite las obligaciones y funciones a todo el
personal del servicio; Normas especificas, ya que todo proceso necesita

reglas especificas para poder llegar a cumplir los objetivos establecidos.
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Se obtuvieron los puntos criticos de control, el PPC es un proceso que
demanda un control para eliminar o minimizar hasta niveles aceptables, un
peligro para el alimento. Los puntos criticos tomados en cuenta en este
manual de funcionamiento fueron: Coccion, recepcion de frutas y verduras,
almacenamiento de alimentos a temperatura ambiente, lavado y desinfeccion
de verduras, cortado y conservacion de carne y pollo, cortado y conservacion
de verduras para consumo en crudo. Cada uno de estos incluye tipo de
peligro (bioldgico, fisico, quimico), limite critico, medidas preventivas,
procedimiento de monitoreo (vigilancia y frecuencia) y acciones correctivas.
Es importante tomar en cuenta estos puntos ya que de lo contrario los

alimentos se pueden contaminar y ocasionar dafos al consumidor.

Los puntos criticos de control se realizaron para poder tener un control que
garantice la inocuidad de los alimentos. Esto es importante para poder evitar
enfermedades transmitidas por los alimentos que puedan afectar tanto a los
nifios como al personal del Orfanato. Se tomaron en cuenta los siguientes
puntos criticos: Coccidn, recepcion de frutas y verduras, almacenamiento de
alimentos a temperatura ambiente, lavado y desinfeccion de frutas y verduras,
cortado y conservacion de carne y pollo, cortado y conservacion de verduras
para consumo en crudo (frutas y ensaladas). Considero que estos puntos son
los mas importantes en el Servicio de Alimentacion ya que es donde mas

manipulacion existe.

Se llevé a cabo un organigrama que incluye los siguientes puestos:
Director general, Administracién, Directora General del Area de Orfanato,
Nutricionista, Encargada de Bodega y Cocineras. Este organigrama establece

el nivel jerarquico y las lineas de autoridad en el proceso de alimentacion.

Es importante establece el nivel jerarquico dentro de un organigrama ya
gue de esa manera se puede saber las funciones y obligaciones de cada
persona dentro del Servicio de Alimentacion. Se elaboraron las descripciones
de puesto, identificando el titulo, nombre del puesto, jefe inmediato superior,
requisitos del puesto, horario y funciones especificas del cargo. En este
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informe se incluyo las jornadas de trabajo, la planificacion de vacaciones, dias

libres, feriados y asuetos.

Se identificaron algunas situaciones que pueden mejorar con la
implementacion de los sistemas de funcionamiento, como por ejemplo: la
fumigacion. Esta deberia de llevarse a cabo por lo menos una vez al mes, sin
embargo, esto no sucede ya que al ser donacion Unicamente se realiza las

veces gue esta institucion decide donar.

Otra situacion que podria mejorar es el calculo de los ingredientes ya que
algunas veces se desperdicia comida. Con la comida que sobra se
recomienda guardarla en el cuarto frio y realizar alguna otra preparacion, para
gue esta no se desperdicie. En el cuarto frio se observa que las cocineras no
cubren algunos de los alimentos con plastico (esto es una gran fuente de
contaminacion) para que esto no suceda es recomendable que la encargada
de bodega lleve control de esto.

Se ha podido observar que la encargada de recibir los alimentos no
verifica que el transporte cumpla con las normas de higiene y seguridad
requeridas, esto puede tener grandes complicaciones. En el caso de la carne,
pollo y embutidos puede que no vengan en los compartimientos adecuados y
gue el transporte no venga a una temperatura apropiada. En el caso de las
frutas y verduras el camion puede venir sucio y los insumos pueden venir

fuera de las canastas designadas.
Entre las cosas positivas que se encontraron se puede mencionatr:

- El seguimiento de las Buenas Practicas de Manufactura (las cocineras
utilizan redecilla y uniforme completo en todo momento. Antes de entrar al
Servicio de Alimentacion se encuentra una bolsa con redecillas para
cualquier persona que quiera ingresar al servicio. Las cocineras se lavan
las manos constantemente, desinfectan correctamente las frutas y
verduras y lavan correctamente los utensilios antes y después de
utilizarlos) todo esto se debe al recuerdo constante de la Licenciada en
Nutricién y de las capacitaciones constantes que reciben por parte de la

Practicante en Nutricion.
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- El cuarto frio y cuarto congelado estan a una temperatura dentro de los
rangos requeridos, logrando asi un buen almacenamiento de los
productos en su interior.

- La bodega de alimentos se encuentra ordenada en todo momento. Los
costales de frijol, arroz y azucar se encuentran apilados, alejados de las
paredes, en tarimas y apilados en forma de cruz. Cada cierto tiempo la
encargada de bodega revisa la fecha de vencimiento de las latas y las que
estdn vencidas la desecha. También revisa que estas latas no se
encuentren abolladas o golpeadas. La bodega se encuentra ordenada

todo el tiempo a pesar que entren cajas de donaciones constantemente.

El ciclo de menu elaborado por la Licenciada en Nutricion cumple con los
requerimientos necesarios para satisfacer las necesidades nutricionales de
los nifios. Los nifios desayunan, refaccionan, almuerzan, refaccionan y cenan

todos los dias.

En el Servicio de Alimentacion del Valle de los Angeles se encontraron
pocos errores cometidos por el personal, pero son factores que pueden ser
corregidos a corto plazo. Lo que se pudo observar es que tienen un buen
conocimiento sobre las Buenas Practicas de Manufactura, las temperaturas
de los cuartos frios la mantienen en los rangos, tienen un buen manejo de la

bodega y mantienen la cocina limpia y ordenada.

Este trabajo de investigacién surgié de la necesidad que tenia el
Servicio de Alimentacion del Orfanato Valle de los Angeles de tener toda la
informacion sobre: recursos humanos y fisicos, descripcibn de puestos,
diagramas de procesos, puntos criticos y sistemas, ordenada y entendible en

un manual practico.



IX. CONCLUSIONES

Se detallaron las condiciones actuales de funcionamiento del Servicio De
Alimentacion del Valle de los Angeles, determinando aspectos que es

necesario implementar o modificar.

Se determinaron los distintos puntos criticos de control que le serviran al
Servicio de Alimentacidn para tener mas control en el momento de llevar a

cabo procesos alimenticios, asegurando asi un alimento inocuo.

La descripcion de puestos se realizd con el fin de que cada persona que
forme parte del personal del Servicio de Alimentacion tenga una idea
concreta de quien es su jefe inmediato superior, sus horarios y las
funciones que debe desempefar para que diariamente los procedimientos

se logren de manera adecuada.

Se describieron sistemas de: planificacion de menu, compras, recepcion y
almacenamiento de insumos, preparacién de alimentos, produccion de
panaderia, distribucion de alimentos, inventario de bodega, limpieza de la
infraestructura y entorno, recoleccién y lavado de vajilla. Todos estos

importantes para el 6ptimo funcionamiento del Servicio de Alimentacion.

El sistema de planificacion de menu toma en cuenta el requerimiento
nutricional de los nifios, en el Orfanato Valle de los Angeles es de vital
importancia que los nifios tengan los nutrientes necesarios para
desarrollar sus capacidades mentales en el colegio y tener una talla y

peso adecuados.
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X. RECOMENDACIONES

Llevar a cabo un formato para verificar que le transporte que trae los

insumos cuenta con los requisitos de limpieza adecuado.
Exponer el presente trabajo de investigacion al personal que labora en el
Servicio de Alimentacion y dar a conocer todos los detalles para que se

realice un mejor trabajo en el servicio.

Implementar el sistema HACCP (Sistema de analisis de riesgos y puntos

criticos de control) para potenciar la inocuidad de los alimentos.

Darle seguimiento al manual, si surge algun cambio actualizarlo lo méas

pronto posible.
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XIl. ANEXOS

Anexo 1 NUumero de comensales

Listado de Comensales Diarios
Desayuno
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Ninos 189 189 189 189 189 189 189
Jardineros 4 4 4 4 4 2 2
Guardias 4 4 4 4 4
Piloto 1 1 1 1 1 1 0
Contador o o o ] ] 1] 1]
Maestros internos 11 11 11 11 11 6 6
Maestros externos 2 2 2 2 2 0 1]
Contadora 0 o 0 0 0 o 0
Limpieza 1] o o 0 0 o 1]
Clinica 1 1 1 1 1 o (1]
Mantenimiento 1 1 1 1 1 o 0
Cocina 3 3 3 3 3 3 3
Total 216 216 216 216 216 205 204
Almuerzo
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo

Ninos 189 189 189 189 189 189 189
Jardineros 4 4 4 't 4 2 2
Guardias L] 4 4 4 4 4
Piloto 1 1 1 1 1 1] 0
Contador 1 1 1 1 1 0 1]
Maestros internos 12 12 12 12 12 -] 6
Maestros externos 2 2 2 2 2 1] 1]
Contadora 1 1 1 1 1 o 1]
Limpieza 2 2 2 2 2 o0 1]
Climica 2 2 2 2 2 1] 1]
Mantenimiento 2 2 2 2 2 1] 1]
Cocina 8 8 B ] 8 ] 6
Administracion 2 2 2 2 2 0 1]
Misioneros 2 2 2 2 2 2 2
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Extras
Total

Cena

Ninos

Jardineros
Guardias

Piloto

Contador
Maestros internos
Maestros externos
Contadora
Limpieza

Clinica

Cocina

Total

237

Lunes
189

-

W - D =D

216

237

Martes
189

L

W =D =D

216

237

Miercoles
189

-

W=D =D

216

237

Jueves
189

-

W=D = 0

216

237

Viernes
189

=

("R - A - ]

216

Sabado Domingo
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Anexo 2 Control de donaciones

FECHA PRODUCTO UNIDAD OBSERVACIONES




Anexo 3 Vales de insumos
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No:

Fecha del pedido:

Hora del pedido:

Cantidad

Unidad

Producto

Observaciones

Despachado por:

Hora de despacho:

Recibido por:




Anexo 4 Diagrama de la cocina
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Anexo 4 Manual de Funcionamiento
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Anexo 5

Manual de
funcionamiento del
Orfanato Valle de los
Angeles
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Manual de
funcionamiento del
Orfanato Valle de los
Angeles




|. Definicion

El departamento del Servicio de Alimentacion del Orfanato Valle de los Angeles
es el ente responsable de disefar los menus para proporcionar una alimentacion
equilibrada, nutritiva y saludable tanto a los nifios como al personal que labora en la
entidad. Para llevar a cabo esta actividad se requiere trabajar en conjunto con el

area administrativa y personal operativo.

II. Objetivos

A. Objetivo general

Brindar una alimentacién balanceada, sana y nutritiva personal del Orfanato Valle
de los Angeles, proporcionandoles alimentos inocuos, de alta calidad y optimizando

los recursos con los que cuenta el orfanato.

B. Objetivos especificos

1. Detectar y crear una red de proveedores que suministren alimentos de
primera calidad que cumpla con las caracteristicas establecidas al menor
costo.

2. Manufacturar alimentos elaborados bajo los mas altos estandares de
calidad e higiene.

3. Controlar y supervisar, en todas las areas de trabajo, que se cumpla con
la diagramacion oOptima, desde la recepcion de los alimentos hasta la
manipulacion y disposicion de desechos orgéanicos e inorganicos,

pasando por todo el proceso establecido.



lll. Poblacién objetivo para brindar alimentacion

Este estudio fue efectuado durante los periodos de Septiembre del 2014- junio del
2015 y a la fecha se atiende 194 nifios y 55 miembros del personal administrativo y
operativo y una poblacién flotante de aproximadamente 10 comensales extras

diarios. (Ver anexo 2)

IV. Organizacion de la oficina del Servicio de Alimentacion

La organizacion administrativa se presenta en el siguiente organigrama:

Director General

v

Administracion
General

¥

Coordinacion
general del
orfanato

v

Nutricién y cocina

Personal de Encargada de
cocina bodega

A continuacion se puede observar el diagrama de la instutucion:
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V. Recursos humanos

El Servicio de Alimentacion cuenta a la fecha con la colaboracion de 06 cocineras,
01 encargada de bodega, 01 ayudante de bodega, 01 licenciada en nutricibn que

funge como jefe del departamento.

A. Jornada de trabajo

En el servicio de alimentacion laboran 7 cocineras de las cuales 3 estan en la
jornada matutina, 3 en la jornada vespertina y una en descanso. El horario de la

encargada de bodega es de 11:30 am a 3:00 pm de lunes a viernes. En el Cuadro #1

se puede observar la jornada de trabajo.

Cuadro 1 Jornadas de trabajo del personal operativo

HORARIO HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
Cocineras horario 4:30 am 12:30 pm
matutino
Cocineras horario 11:00 am 7:00 pm
vespertino
Encargada de bodega 11:00 am 3:00 pm
Jefe del servicio 8:00 am 4:00 pm
Ayudante de cocinay 7:30 am 10:30am
bodega

B. Vacaciones, dias libres, feriados y asuetos

El Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe coordinar la rotacion de
turnos. El ciclo de rotacion es de siete semanas tratando de que cada persona labore
21 dias en la mafiana y 21 dias en la tarde y descanse siete. Las vacaciones, asuetos
y dias festivos que por ley debe darse descanso son acumulados durante todo el afio

para hacerlos efectivos durante el mes de noviembre y diciembre.




C. Proceso de seleccion del personal

1. Entrevista inicial: el objetivo de esta entrevista es conocer el nivel académico de la
persona en cuestion, sus expectativas laborales y personales.

2. Segunda entrevista: esta se realiza con el psicologo de planta quien ya debe tener
conocimiento de los resultados de la entrevista inicial para ser usados como
herramienta de apoyo en las pruebas psicologicas a las que son sometidos.

3. Segun el resultado de los pruebas anteriores se lleva a cabo una segunda
entrevista personal planteando la propuesta laboral, condiciones, procesos y reglas
de buena conducta que deben seguirse en Valle de los Angeles.

4. Contratacion



VI. Descripcion de puestos del personal del Servicio de
Alimentacién

A. Puesto: Jefe de la oficina del servicio de alimentacion

1. Nombre de la plaza: Jefe del servicio Del Departamento de Nutricion.

2. Requisitos del cargo: Profesional graduado de Licenciatura en nutricion

3. Jefe inmediato superior: Director del area de orfanato, Coordinador
general del Orfanato

4. Horario:

- De 8:00 a 16:00 horas

5. Caracteristicas personales:

- Presentacién personal impecable.

- Habilidad para toma de decisiones

- Habilidad numérica

- Buenos habitos de higiene

- Habilidad para trabajar bajo presién

- Tolerancia a la frustracion

- Control de situaciones de emergencia
- Valores morales inamovibles

- Alto compromiso con las niflas necesitadas
- Don de mando y control de personal

- Iniciativa y creatividad

6. Funciones:
- Disefio de los menus
- Adaptar menu a los recursos existentes

- Disefiar menus y manufactura de dietas especiales



- Control de gastos

- Controlar ingreso de donaciones de alimentos (Ver anexo 2)

- Contacto con proveedores

- Realizacion de pedidos

- Supervision de inventario de bodegas

- Supervision de la cocina

- Supervisar Buenas Practicas de Manufactura

- Coordinacion de horarios de las cocineras

- Coordinar la rotacion de turnos.

- Coordinar permisos (visitas al médicos, temas familiares, feriados)
- Coordinar capacitacion al personal

- Coordinacion de alimentacién de misioneros

- Control de peso y talla de los nifios a principios, mediados y final de afio
- Control de estadisticas

- Control de la clinica de nutricion.

- Velar por que los alimentos se aprovechen y evitar pérdida de los mismos.

B. Puesto: Personal de cocina

1. Nombre del puesto: Cocinera

2. Jefe inmediato superior: Jefe de la oficina del servicio de alimentacion.

3. Requisitos:

- Grado académico: minimo 6to primaria
- Tarjeta de salud: vigente

- Experiencia en cocina comprobable

- Presentacién impecable

- Conocimiento sobre manejo de equipo

4. Horario:

- Turno de la mafiana: 4:30am-12:30pm
- Turno de la tarde: 11:00 am-7:00 pm



5. Funciones del cargo:

- Informarse diariamente si habra comensales extra

- Al momento del ingreso de cada turno revisar el menu.

- Con un dia de anticipacion, hacer el vale de alimentos con los ingredientes de
las recetas que seran elaboradas en el dia y entregarlo a la encargada de
bodega

- Preparacion adecuada de los alimentos que se servirdn segun cantidad de nifios
y personal.

- Recibir los alimentos del encargado de bodega.

- Mantener limpio y en orden el area de trabajo.

- Reportar cualquier desperfecto o anomalia detectada en el equipo.

- Elaboracioén de las tortillas segun cantidad de nifios y personal

- Limpieza del equipo utilizado en las preparaciones

- Preparacion de mesa caliente para la distribucion de los alimentos.

- Ver que el tamafio de la porcidén sea equivalente a las necesidades del nifio
segun su edad y su talla y que al mismo tiempo los alimentos rindan.

- Llenado de (vasos/tazas) con refresco, leche o café.

- Limpieza del comedor.

- Velar por que los alimentos se aprovechen y evitar pérdida de los mismos.

- Reportar cualquier pérdida o dafio en el equipo al supervisor del servicio.

- Velar por el uso adecuado del equipo y vajilla.



C. Puesto: Encargada de bodega

1. Jefe inmediato superior: Jefe de la oficina del servicio de alimentacion
2. Requisitos:

- Grado académico minimo 6to grado primaria.
- Tarjeta de salud vigente

- Tarjeta de pulmones

- Presentacion impecable

- Habilidad de trabajar bajo presion

- Soportar altos niveles de frustracion

- Saber seguir instrucciones

- Tener valores morales inamovibles

- Antecedentes penales y policiacos

3. Horario:
Turno de la mafana: 11:00 am a 3:00 pm (En cocina y bodega)
4. Funciones del puesto:

- Llevar el control del inventario de los insumos (verduras, abarrotes y demas
suministros)

- Entrega de insumos a las cocineras segun los vales. (Ver anexo 3)

- Al final del dia laboral debe de organizar y dejar accesible todos los abarrotes,
verduras e insumos que seran requeridos para la preparacion de las recetas
del dia siguiente.

- Control de limpieza, orden y distribucion dentro de la bodega

- Control de alimentos dentro de refrigerador y congelador.

- Realizar inventario de carnes, pollo, lacteos, embutidos y verduras previo a
realizar el pedido.

- Recepcion de donaciones que estan direccionadas a la cocina.

- Coordinar la entrega inmediata a los nifios de las donaciones de alimentos
perecederos que entran como donacion.

- Tener control de las de las recetas del dia siguiente.
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D. Puesto: Ayudante de bodega

1. Nombre del puesto: Ayudante de bodega
2. Jefe inmediato superior: Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion
3. Requisitos:

- Grado académico minimo 6to grado primaria.
- Tarjeta de salud vigente

- Tarjeta de pulmones vigente

- Conocimientos basicos de computacion

- Presentaciéon impecable

- Habilidad de trabajar bajo presiéon

- Soportar altos niveles de frustracion

- Saber seguir instrucciones

- Tener valores morales inamovibles

- Antecedentes penales y policiacos

5. Horario:
- 7:30 am —10:30 pm

6. Funciones:
- Limpieza del interior de la bodega de alimentos
- Limpieza del exterior de bodega de alimentos
- Limpieza de cajas para recibir verduras
- Recepcidn y conteo de insumos en el momento del ingreso
- Recepcidn y conteo de donaciones
- Limpieza de cuarto frio
- Limpieza de cuarto congelado
- Descarga de vales en la computadora

- Llevar control de inventario en la computadora

10



E. Puesto: Directora del Area de Orfanato

1. Nombre del puesto: Directora del Area de Orfanato

2. Jefe inmediato superior: Director General

3. Requisitos: Religiosa

4. Horario:
Tiempo completo
5. Funciones:

- Supervision general de la cocina
- Supervision del personal de cocina

- Supervisar que el calculo de la comida cubra las necesidades de todos los
comensales.

F. Puesto: Administradora

1. Nombre del puesto: Administradora General

2. Jefe inmediato superior: Director General

3. Requisitos:

- Licenciada en Administracion de empresas
- Presentacién personal impecable

- Habilidad para toma de decisiones

- Habilidad numérica

- Buenos habitos de higiene

- Habilidad para trabajar bajo presion

- Control de situaciones de emergencia

- Valores morales inamovibles

- Donde mando y control de personal

- Iniciativa y creatividad.
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4. Horario:

- 9:00 am a 5:00 pm

5. Las funciones que tienen relacion con la cocina y area de alimentos
son las siguientes:

- Pago a proveedores
- Coordinacion del personal de cocina

- Coordinacion de vacaciones del personal.

VIl. Recursos fisicos

El equipo del Servicio de Alimentacion estd compuesto por:

- 02 Estanterias organizadoras

- 02 lavamanos industriales dobles

- 02 campanas de extraccion

- 01 horno de microondas

- 01 horno industrial

- 05 mesas de trabajo de acero inoxidable

- Olcuarto frio

- 02 cuarto congelado

- 01 plancha industrial

- 01 estufa industrial

- 02 hornillas industriales

- 01 bodega de alimentos dividido en dos ambientes separados
- 03 estanterias de PVC

- 01 mesa larga de trabajo de fornica

- 1 batidora industrial

- 02 depésitos de manipulacion de desechos
- 1 balanza industrial

- Variedad de utensilios adecuados para la preparacién de alimentos

12



En el Anexo 3 se puede observar un diagrama de la ubicacién del equipo dentro del

servicio.

IX. Recursos financieros

La asignacion presupuestaria para la compra de alimentos en el afio 2015 es de
Q35,000.00 (treinta y cinco mil quetzales exactos) mensuales. La distribucién del
presupuesto se lleva a cabo por la nutricionista jefe del departamento y la
administracion general. Esta distribucion debe contar con la aprobacion general del

Director general del Valle de los Angeles.

X. Sistemas de funcionamiento

A continuacion se detalla de forma individual cada una de las actividades que
deben de llevarse a cabo para el buen funcionamiento del departamento. El orden que

presentan es segun la cronologia de las actividades

A. Sistema de planificacion del menu

En este proceso es primordial tomar en cuenta las preferencias de la poblacion
(nifios), los insumos con los que se cuenta, fechas de caducidad, actividades
especiales y donaciones perecederas.

1. Objetivo Brindar una alimentacién adecuada, completa, balanceada, nutritiva
y sana tanto a los nifios del orfanato y al personal administrativo como al personal de

mantenimiento.

2. Descripcion del sistema El sistema de planificacion de mends permite
disefiar los menus tomando en cuenta la cantidad de comensales y el requerimiento
nutricional de los nifios. El menu debe incluir los alimentos donados perecederos y no
perecederos asi como aquellos insumos que provienen de Canadian Food for

Children. Esta donacién Canadiense es enviada de forma trimestral.
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3. Pasos para la planificacion del menu

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

-El presupuesto destinado a la alimentacion

-El numero de comensales

-Las necesidades nutricionales de los comensales

-El tiempo disponible para su preparacion

-Planificar el mend semanal para incluir todos los alimentos recomendados en la dieta.
Los menus deben cumplir con lo siguiente:

-Contener una dosis adecuada de proteina

-Las verduras y hortalizas tienen que estar presentes en la comida que son bajas en

grasas y ricas en vitaminas y minerales.

-Aportar una adecuada cantidad de proteina

-Asegurar un correcto aporte de calcio diario.

-Contener alimentos que aporten carbohidratos complejos

-Limitar e consumo de alimentos que tengan un alto contenido en colesterol.

Para planificar el menu se calculan las cantidades caldricas aproximadas para cada
rango de edad de los nifios, se calcula la ingesta de hidratos de carbono y de lipidos
utiizando las tablas de: requerimiento aproximado de energia y distribucion vy

distribucion de alimentos en nifios y adolescentes.
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4. Requerimiento Nutricional de los nifios Durante el periodo de crecimiento
del nifio la alimentacion es un factor primordial que contribuye en el buen desarrollo de
sus capacidades mentales, fisicas y psicomotoras. Cada rango de edad tiene un
requerimiento nutricional diferente, tal es el caso de la adolescencia donde las
necesidades caldricas y proteicas son mayores que un nifio en edad preescolar.

El estado nutricional de los nifios se vera reflejado segiin como su peso y su talla
estén dentro del parametro de las tablas establecidas a nivel internacional.

En el Cuadro 2 y Cuadro 3 se observan los requerimientos aproximados de energia

y distribucién de alimentos en nifios y adolescentes. (Fuente: www.mypyramid.com)
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Cuadro 2 Requerimientos de energia de alimentos en nifios y adolescentes

Edad Calorias Vegetales Frutas Lacteos Carnes y frijoles Aceites Azlcares
3a5afos 1400 1-1/2 tazas 1-1 1/2 tazas o 2-3 unidades 2 tazas 3-4 onzas 3-4 cucharaditas Lo menos posible
6-8 afios 1600 1-1/2 tazas 1-1 1/2 tazas o 2-3 unidades 2 tazas 3-4 onzas 4 cucharaditas Lo menos posible
9-10 afios 1800 2 tazas 1 1/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
11 afios 2000 2 tazas 11/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
12-13 afios 2200 2 tazas 11/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
14 aiios 2400 2 1/2 tazas 2 tazas o 4 unidades 3 tazas 6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
15 afios 2600 2 1/2 tazas 2 tazas 6 4 unidades 3 tazas 6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
16-25 afos 2600 2 1/2 tazas 2 tazas 6 4 unidades 3 tazas 6-7 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible

Cuadro 3 Requerimiento de energia de alimentos en nifias y adolescentes.

Edad Calorias Vegetales Frutas Lacteos Carnes y frijoles Aceites Azlcares
3 afios 1000 1taza 1 taza 6 2 unidades 2 tazas 3 onzas 3 cucharaditas Lo menos posible
4-7 afos 1200 11/2 tazas 1-1 1/2 tazas o 2-3 unidades 2 tazas 3-4 onzas 4 cucharaditas Lo menos posible
8-10 afios 1400 2 tazas 1 1/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
11-13 afios 1600 2 tazas 11/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
14-18 afios 1800 2 1/2 tazas 1 1/2 tazas 6 3 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible
19-25 afios 2000 2 1/2 tazas 2 tazas o 4 unidades 3 tazas 5-6 onzas 5 cucharaditas Lo menos posible




5. Calendario El ciclo de menu se desarrolla en un periodo de 4 semanas este
ciclo estd compuesto por:

a. Desayuno

- plato principal
- guarnicion

- Atol

b. Almuerzo

- plato principal
- guarnicién

- verdura

- fresco

- postre

c. Cena

- plato principal
- guarnicién

- bebida

6. Personal responsable Jefe de la Oficina del Departamento

7. Instrumentos Ciclo de menu
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Ciclo de menu No.1

ALMUERZO 12:30

3 0z desalsa de
carne molida con

% taza de frijol
colorado con

Chao Mein de Pollo
(3 onzas de pollo)

3 onzas de hilachas

3 onzas de tortitas
de carne molida con

Salchicha grande
para Hot Dog

Patrén Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1p fruta 1 licuado de fruta % taza de fruta 1 licuado de fruta % taza de fruta licuado de fruta. % taza de fruta % taza de fruta
(papaya) (sandia) (melon)
1-2p * % taza de frijol * % taza de frijol % taza de frijol
carne/frijol
1 huevo estrellado 1 huevo revuelto 1 huevo estrellado
con salsa roja con jamoén con salsa verde
2p harina/ 1 taza de cereal 2 panes 1 taza de cereal 2 panes 1 taza de cereal 2 panes 2-3 Panqueques con
almidén miel
8 2 panes 2 panes 2 panes
™~
(@]
% 1 taza de leche 1 taza de Incaparina | 1 taza de leche 1 taza de incaparina | 1taza de leche 1 taza de incaparina | 1taza de leche
= con leche con leche con leche
4 1p lacteo
o

3 oz de pollo asado
al limén

protemas. costilla, jamén o salsa de tomate
tocino.
1/2 taza de % taza de arroz % taza de fideo 1/2 taza de arroz % taza de coditos Pan de hot dog % taza de papas
espaguetti para chao mein con mayonesa. grande machacadas con




CENA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

viernes

Sabado

Domingo

1 taza de ensalada
de pepino con
limén

1 taza de ejote con
mantequilla

1 taza de verdura
en el Chao Mein

1 taza de zanahoria
y papa enlas
Hilachas

1 taza de guisquil

1 taza de ensalada
de rusa

1 taza de ensalada
de tomate.

Licuado de fruta

% taza de frijol

huevo revuelto con
tomate y cebolla.

Licuado de fruta

Salchichas con salsa

Licuado de Fruta

% taza de frijol

Huevo revuelto con
ketchup.

Licuado de Fruta

Licuado de Fruta

% taza de frijol

huevo duro.

Licuado de Fruta

Carne de las
dobladas

% taza de frijol

Licuado de Fruta

% taza de frijol

Huevo revuelto con
tortilla

Platano en gloria

1 tortilla

% taza de puré

2 panes

2 pan/tortilla

3 crepas rellenas de
manzana

2 panes/tortilla

Dobladas de carne

Platano horneado

1 pan

% taza de sopa de
verdura

% taza de sopa de
verdura

% taza de sopa de
verdura

1 taza de
incaparina con
leche

1 taza de incaparina
con leche

1taza de
incaparina con
leche

1 taza de
Incaparina con
leche

1 taza de incaparina

con leche

1 vaso de incaparina
con leche

1 vaso de incaparina
con leche




Ciclo de menu No.2

DESAYUNO 7:00

ALMUERZO 12:30

Lunes

Patrén

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

1 licuado de fruta

% taza de fruta

(papaya)

1 licuado de fruta

% taza de fruta

(sandia)

licuado de fruta.

% taza de fruta
(meldn)

% taza de fruta

% taza de frijol

1 huevo estrellado
con salsa roja

¥ taza de frijol

1 huevo revuelto
con jamoén

% taza de frijol

1 huevo estrellado
con salsa verde

1 taza de cereal

2 panes

2 panes

1 taza de cereal

2 panes

2 panes

1 taza de cereal

2 panes

2 panes

2-3 Panqueques con
miel

1 taza de leche

3 0z desalsa de
carne molida con

1 taza de Incaparina
con leche

% taza de frijol
colorado con

1 taza de leche

Chao Mein de Pollo
(3 onzas de pollo)

1 taza de incaparina
con leche

3 onzas de hilachas

1 taza de leche

3 onzas de tortitas
de carne molida con

1 taza de incaparina
con leche

Salchicha grande
para Hot Dog

1 taza de leche

3 oz de pollo asado
al limén

protemas. costilla, jamén o salsa de tomate
tocino.
1/2 taza de % taza de arroz % taza de fideo 1/2 taza de arroz % taza de coditos Pan de hot dog % taza de papas
espaguetti para chao mein con mayonesa. grande machacadas con
2 tortillas 2 tortillas margarina.
2 tortillas 2 tortillas 2 tortillas




CENA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

1 taza de ensalada
de pepino con
limén

1 taza de ejote con
mantequilla

1 taza de verdura
en el Chao Mein

1 taza de zanahoria
y papa enlas
Hilachas

1 taza de guisquil

1 taza de ensalada
de rusa

1 taza de ensalada
de tomate.

Licuado de fruta

% taza de frijol

huevo revuelto con
tomate y cebolla.

Licuado de fruta

Salchichas con salsa

Licuado de Fruta

% taza de frijol

Huevo revuelto con
ketchup.

Licuado de Fruta

Licuado de Fruta

% taza de frijol

huevo duro.

Licuado de Fruta

Carne de las
dobladas

% taza de frijol

Licuado de Fruta

% taza de frijol

Huevo revuelto con
tortilla

Platano en gloria

% taza de puré

2 pan/tortilla

3 crepas rellenas de
manzana

2 panes/tortilla

Dobladas de carne

Platano horneado

1 tortilla 2 panes 1 pan
% taza de sopa de % taza de sopa de % taza de sopa de
verdura verdura verdura
1taza de 1taza de incaparina | 1taza de 1 taza de 1 taza de incaparina | 1vaso de incaparina | 1 vaso de incaparina

incaparina con
leche

con leche

incaparina con
leche

Incaparina con
leche

con leche

con leche

con leche




7. Normas especificas Para establecer las opciones del menu, se debe basar
siempre en los alimentos donados y el presupuesto aprobado.

La Unica persona autorizada para realizar cambios en los insumos es la jefe
de la oficina del departamento. En caso que el Jefe de la oficina esté ausente

es a la jefe de bodega a la que corresponde tomar ese tiempo de decisiones.

B. Sistema de compras

1. Objetivo Proporcionar a la oficina del servicio de alimentacion todos los
insumos y productos necesarios para cubrir la demanda que el ciclo de menu
planificado requiere, esta adquisicion debe de regirse dentro del presupuesto
establecido y aprobado por el Director General.

2. Definicién Este sistema permite llevar a cabo la adquisicién de insumos de una
manera adecuada, garantizando asi que la cocina esté siempre abastecida para

cumplir con el ciclo de menu

El ciclo de menlu se disefia en base a las donaciones periddicas, Las
donaciones periddicas ya estan consideradas en el menu. Estas donaciones
contribuyen a que el presupuesto mensual de alimentacién de los nifios se
reduzca en un 50%. A continuacion en el Cuadro No.3 se hace un despliegue de
este tipo de donaciones periddicas. Para dar buen uso a las donaciones

ocasionales se hacen ajustes semanales en los pedidos que se realizan

Como se menciond anteriormente también se recibe donaciones ocasionales,
segun lo recibido en estas donaciones se hacen ajustes semanales en los pedidos

que se realizan.
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Cuadro 4 Donadores de producto

Donador Producto Cantidad donada Frecuencia
Cerveceria Incaparina 600 bolsas Mensual
Centroamericana _
(Alimentos, S.A) Agua salvavidas de 450 gr.
100 garrafones
Cerveceria C.A Agua pura 10 garrafones Semanal
Celasa, Ingenieria 'y Maseca 40 bolsas de Mensual
Equipos, S.A. Maseca de 50 Ibs.
Huevos
14 cajas de huevos
(12 cartones/caja)
Depésito Mitlan Arroz, frijol 6 qq de arroz Mensual
6 qqg de frijol
Ingenio Pantaleén, Azlcar 15 qq de azucar Mensual

S.A.

Contenedor donado

Productos varios

Produtos varios

Cada 3-4 meses

por Canada

Tulipanes Pasteles varios Mensual
Olmeca Harina 6 gal de aceite
Margarina 24 Ib de margarina Mensual
Aceite
Pepsi Refrescos de 99 cajas Anual
sabores

Shuvla, S.A Café y leche Café (4 bolsas de 2 Mensual

Ib cada una)

5 sacos de 25 qq
de leche
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3. Pedido de gas

- Se debe hacer una revision de los tanques estacionarios de gas, con el fin de

controlar que al momento que se termine uno de los tanques se solicite a la empresa

proveedora de gas propano el servicio de rellenar el tanque vacio. De esta forma se

garantiza que siempre se tendra el suministro de gas necesario.

- Para los cilindros de gas que alimentan la mesa caliente se debe llamar a la empresa

proveedora para que suministre el servicio, que consiste en el intercambio de cilindro

vacio vrs cilindro lleno (En el momento de realizar este estudio la empresa proveedora

es Tropigas)

4. Abastecimiento de insumos

Cuadro 5 Calendario de compras

Alimento

Frecuencia

Proveedor

Carnes rojas

Una vez al mes

Carniceria Mr. Queen

Julio de la Cruz (50725149)

Pollo Conglosa
Una vez al mes Marco Antonio Hoffens (53061066)
Lacteos Dos veces al mes Normandia (51056836)

Fruta y verdura

Una vez a la semana
(miércoles)

La Canasta (lacanastaguate@gmail.com,

pedidos@lacanastaguate.com)

Embutidos y abarrotes

1 vez al mes

Pricesmart y La Torre

Descripciéon de pedidos

1. Carne:

- El pedido debe cubrir el ciclo de menu completo de 4 semanas.

- Se realiza mensualmente, la semana dos del ciclo de menu
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Procedimiento

- Con base al ciclo de menu correspondiente a la semana especifica se debe de sacar

el listado de los suministros que se requiere
- La encargada de bodega revisa el inventario existente

- Este inventario levantado de forma manual se coteja contra los datos del inventario
en la computadora, la diferencia de esta comparacion es el pedido que se debe

realizar
- Se solicita listado de suministros a padres, sores y misioneros

- En el momento de llegar el producto se distribuye seguin los requerimientos

entregados en cada una de las areas, padres, sores y misioneros.

- Se realiza una solicitud de cheque a nombre del proveedor (al momento de hacer el
estudio el proveedor era Carniceria Mr Queen) para ser entregado contra pedido.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a la

computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.

2. Pollo:

- El pedido debe de cubrir el ciclo de menu completo de 4 semanas
- Se realiza mensualmente, la semana dos del ciclo de menu
Procedimiento:

- Con base al ciclo de menu correspondiente a la semana especifica se debe de sacar

el listado de los suministros que se requiere
- La encargada de bodega revisa el inventario existente

- Este inventario levantado de forma manual se coteja contra los datos del inventario
en la computadora, la diferencia de esta comparacion es el pedido que se debe

realizar

- Se solicita listado de suministros a padres, sores y misioneros.
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- En el momento de llegar el producto se distribuye segun los requerimientos

entregados en cada una de las areas, padres, sores y misioneros.

- Se realiza una solicitud de cheque a hombre del proveedor (al momento de hacer el

estudio el proveedor era Coglosa) para ser entregado contra pedido.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a la

computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.

3. Lacteos:

- Se realiza el pedido quincenalmente el cual debe cubrir el ciclo de menld completo de
4 semanas.

Procedimiento:

- Segun el ciclo de menu se saca el listado de los suministros que se requieren.

- La encargada de bodega revisa inventario

- El inventario manual se coteja con los datos de la computadora. El resultado de esa

comparacion es el pedido que se realiza.

- Se solicita listado a sores, padres y valle de los angeles.

- Se llama al siguiente nimero telefénico: Lacteos Normandia: 51056836

- La encargada de bodega supervisa que todo esté de acuerdo a lo solicitado.
- Se distribuye entre sores, padre y valle

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacién ingresa la factura a la computadora,
la autoriza y la transfiere a administracion para que el cheque del proveedor sea

emitido

4. Frutas y verduras:

- El pedido debe de cubrir el ciclo de mend completo de una semana

- Se realiza semanalmente por lo general el dia miércoles ya que el pedido debe
ingresar al dia siguiente de realizado el pedido (jueves) para recepcion, revision,
limpieza y desinfeccion. Este producto debe ser utilizado a partir del dia viernes y

cubrir 9 dias.
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Procedimiento:

- Con base al ciclo de menu correspondiente a la semana especifica se debe de sacar

el listado de los suministros que se requiere
- La encargada de bodega revisa el inventario existente

- Este inventario levantado de forma manual se coteja contra los datos del inventario

en la computadora, la diferencia de esta comparacién es el pedido que se debe realiza
- Se solicita listado de requerimientos a padres, sores, cocina y misioneros

- Se envia un correo al proveedor con el listado de suministros separados por areas

para Orfanato, Sores, casa de Padres y misiones

- En el momento de llegar el producto se distribuye seguin los requerimientos
entregados en cada una de las areas, padres, sores y misioneros.

- Se realiza una solicitud de cheque a nombre del proveedor (al momento de hacer el

estudio el proveedor era Carniceria Mr Queen) para ser entregado contra pedido.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa la factura a la computadora,

la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.
5. Embutidos y abarrotes:

- El pedido debe cubrir el ciclo de menu completo de 4 semanas.

- Se realiza mensualmente, la semana dos del ciclo de menu
Procedimiento:

- La encargada de bodega revisa el inventario existente

- Este inventario levantado de forma manual se coteja contra los datos del inventario
en la computadora, la diferencia de esta comparacion es el pedido que se debe

realizar

- El listado se transfiere a Administracion para que el piloto realice las compras. La

oficina de alimentacion no tiene ninguna responsabilidad sobre esa factura.
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b. Equipo y utensilios:

- Por politicas internas del Orfanato Valle de los Angeles tres cotizaciones a diferentes

proveedores los cuales deben de cubrir los estandares de calidad necesarios.

- El jefe de la Oficina de Servicio de Alimentacién debe emitir su opinién profesional de

cual equipo es necesario para ser adquirido tomando en cuenta calidad.

- Este analisis junto con las tres cotizaciones se transfieren a Administracion para que

sea aprobado por el Director General y se coordine la compra.

c. Personal responsable del sistema de compras Licenciada en Nutricion Jefe

de la Oficina del Servicio de Alimentacién

d. Instrumentos administrativos para el sistema de compras El jefe de la
oficina del Servicio de Alimentaciébn debe realizar funciones administrativas,
paralelamente a las operativas, para lo cual debe apoyarse en los siguientes

instrumentos:

- Hoja de inventario

- Programa en Excel
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Programa en Excel (Sistema de Compras)
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Para poder accesar al programa de control deben realizarse los siguientes pasos en la
computadora:

- Ingresar a la carpeta de documentos
- Dentro de la carpeta de documentos ingresar a la carpeta denominada Valle de
los Angeles
- Posteriormente ingresar a la carpeta de pedido de Viveres
- Ingresar al archivo Calculo de Pedidos Segun el Ciclo de Menu 2015
(Cada afio debe de crearse un nuevo calculo de pedidos segun ciclo para poder

llevar control y estadisticas)

e. Normas especificas La Directora del Area del Orfanato (Durante el periodo de
este estudio, Sor Idealea Ruano) y Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacién
(Durante el periodo de estudio Licenciada Aida Arz() son los uUnicos con la
autorizacion para aprobar, coordinar y realizar las compras de insumos, compra de

equipo, toma de decisiones dentro del departamento.

C. Sistema de recepcidon y almacenamiento de los insumos

Este sistema establece las normas y procedimientos para recibir y almacenar los
alimentos que entran al servicio de alimentacion. Establece la mejor forma de
almacenar los alimentos para evitar descomposiciones y pérdidas de los mismos, asi
como los procesos y condiciones Optimas de almacenamiento que garanticen la

inocuidad del producto.
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1. Objetivo Recepcion y almacenamiento de insumos y alimentos, dentro de los
parametros que cumplan las condiciones para la conservacion éptima y consumo
posterior. Manejar el inventario de viveres e insumos empleando el método PEPS

(Primero en entrar, primero en salir)

2. Descripcion Este sistema permitira llevar a cabo las acciones para controlar
las condiciones de recepcién y almacenamiento éptimo de alimentos. Para llevar a
cabo esto se debe mantener un inventario actualizado el cual debe de ser

manejado por el jefe de bodega.

3. Calendario Los alimentos se almacenan y deben de ser consumidos bajo las

normas del método PEPS (primero en entrar, primero en salir).

4. Personal responsable Encargado de Bodega de la Oficina del Servicio de

Alimentacion.

5. Supervision La supervision esta bajo la responsabilidad del Jefe de la Oficina

del Servicio de Alimentacion.

6. Instrumentos administrativos La encargada de Bodega de la Oficina del
Servicio de Alimentacion debe de realizar funciones administrativas,
paralelamente a las operativas, para lo cual debe apoyarse en los siguientes

instrumentos

- Programa en Excel: para llevar a cabo el inventario de lo que se recibe y almacena.

32



- Formato de control de entradas y salidas de bodega

Fecha Producto Entra Sale Para

- Control de productos de cuarto frio

Producto Fecha de ingreso Responsable
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7. Procedimiento de recibo

a. Carnes rojas:

- Se debe de preparar con antelacién los recipientes en donde sera almacenado el
producto (a la fecha de este estudio son canastas plasticas las cuales deben estar
perfectamente limpias y secas)

- Al momento de la recepcién debe de estar presente el proveedor y el jefe de
Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion. El proveedor debe pesar y
cotejar el pedido solicitado vrs el producto por entregar.

- La encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacién realiza la
distribucion entre Casa de Sores y Orfanato segun requerimiento.

- La encargada de Bodega d la Oficina del Servicio de Alimentacion debe de anotar
en formato de entrada y salida establecido el producto que recibid.

- La jefe de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe llevar un control
manual.

- Se ingresa al formato computarizado.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a

la computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracién.

b. Pollo:

- Se debe preparar con antelacién los recipientes en donde sera almacenado el
producto (a la fecha de este estudio son canastas plasticas las cuales deben estar
perfectamente limpias y secas)

- Al momento de la recepcién debe de estar presente el proveedor y el jefe de
Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion. El proveedor debe pesar y
cotejar el pedido solicitado vrs el producto por entregar.

- La encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacién realiza la
distribucion entre Casa de Sores y Orfanato segun requerimiento.

- La encargada de Bodega d la Oficina del Servicio de Alimentacion debe de anotar
en formato de entrada y salida establecido el producto que recibid.

- La jefe de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe llevar un control
manual.

- Se ingresa al formato computarizado.
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- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a

la computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.

c. Lacteos:

- Se debe preparar con antelaciéon los recipientes en donde serd almacenado el
producto (a la fecha de este estudio son canastas plasticas las cuales deben estar
perfectamente limpias y secas)

- Al momento de la recepcidon debe de estar presente el proveedor y el jefe de
Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacién. El proveedor debe de pesar y
cotejar el pedido solicitado vrs el producto por entregar.

- La encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion realiza la
distribucion entre Casa de Sores y Orfanato segun reguerimiento.

- La encargada de Bodega d la Oficina del Servicio de Alimentacién debe de anotar
en formato de entrada y salida establecido el producto que recibid.

- La jefe de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe llevar un control
manual

- Se ingresa al formato computarizado.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a

la computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.

d. Frutas y verduras:

- Se debe preparar con antelacién los recipientes en donde sera almacenado el
producto (a la fecha de este estudio son canastas plasticas las cuales deben estar
perfectamente limpias y secas)

- Al momento de la recepcién debe de estar presente el proveedor y el jefe de
Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacién. El proveedor debe de pesar y
cotejar el pedido solicitado vrs el producto por entregar.

- Cuando hay diferencia entre la unidad de comercializacion que utiliza el
proveedor, en cuanto a peso y cantidad de su producto, y ésta no corresponde a la
nomenclatura que se utiliza en la Oficina del Servicio de Alimentaciéon es la
Encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion la que debe
realizar la conversion.

- La encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion realiza la

distribucion entre Casa de Padre, Sores, Misién y Orfanato.
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- La encargada de Bodega d la Oficina del Servicio de Alimentacion debe de anotar
en formato de entrada y salida establecido el producto que recibid.

- La jefe de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe llevar un control
manual.

- Se ingresa al formato computarizado.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a
la computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.
- La unidad que utiliza en proveedor para la distribucién de su producto no siempre
corresponde a la nomenclatura que se utiliza en valle. Por lo tanto la encarga de

bodega debe realizar la conversion.

e. Embutidos y abarrotes:

- El piloto es el encargado de comprar estos productos.

- En el momento de la recepcion debe de estar presente: El piloto encargado de
haber realizado la compra y el Jefe de Bodega de la Oficina del Servicio de
Alimentacion.

- Debe de ser cotejado el pedido solicitado vrs el producto por entregar.

- La Encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacién hace la
distribucion entre casa de Sores y Orfanato segun requerimiento

- La encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion realiza la
distribucion entre Casa de Sores y Orfanato segun requerimiento.

- La encargada de Bodega d la Oficina del Servicio de Alimentacion debe de anotar
en formato de entrada y salida establecido el producto que recibié

- La jefe de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe llevar un control
manual.

- Se ingresa al formato computarizado.

- El jefe de la oficina del Servicio de Alimentacion ingresa los datos de la factura a

la computadora, la coteja contra pedido, la aprueba y la transfiere a administracion.

f. Donaciones
- Limpieza y desinfeccion del area de almacenaje en bodega para recibir el
producto.

- La encargada de bodega es la encargada de realizar la limpieza y desinfeccion del

area de almacenaje en bodega.
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- La encargada de bodega debe anotar en formato de inventario la donacién
recibida.

- Se ingresa al programa de inventario en la computadora (Se lleva un control
manual paralelo)

- El jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacién debe velar porque el area de

Administracion emita el recibo de donacion, para entregarse contra entrega.

g. Normas y procedimientos de higiene de la infraestructura de la bodega

- Una vez al afio las paredes deben de ser lavadas con cloro y producto

desinfectante utilizando una hidrolavadora

- La bodega se debe limpiar diariamente para evitar cualquier tipo de contaminacion

a los alimentos

- La bodega debe ser fumigada, se debe controlar que los productos para control de
plagas como ratas, gorgojos, palomillas, cucaracha, etcétera, se encuentren en
Optimas condiciones, de no ser asi se debe dar aviso al departamento de
mantenimiento y que este realice las acciones necesarias. Una vez al mes segln
recomendacion del area de mantenimiento, se debe vigilar que la infraestructura de

la bodega cumpla con parametros de higiene y seguridad contra plagas

h. Normas de almacenamiento

- Los alimentos deben ser clasificados segun sus caracteristicas para ser
almacenados en grupos analogos.

- Deben ser almacenados segun fecha de vencimiento para cumplir con el método
PEPS.

- Para control interno del Orfanato Valle de los Angeles esta bodega debe de
mantenerse cerrada y con llave. La Unica persona que tiene acceso a la bodega

debe de ser la Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion.
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1) Clasificacion de almacenamiento en seco:

- Se recomienda que esta area se encuentre bajo un temperatura ambiente entre
20-30 grados Celsius

- La envoltura que cubre los alimentos, ya sean cajas de carton, bolsas plasticas,
envases pet, envases de vidrio, sacos de tela, sacos plasticos, enlatados o de
cualquier otro material no puede presentar hongo o humedad

- Los alimentos que traen una presentacion en lata no deben presentar ningun tipo
de dafio o abolladura

- La Encargada de Bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion debe verificar
gue el transporte cumpla con las normas de higiene y seguridad requeridas previo a
realizar el proceso de recepcion

- Al momento de almacenar los alimentos estos deben de apilarse en tarimas que
eleven el producto evitando el contacto con el suelo, y retirado de los muros.

- Los productos enlatados deben de ser consumidos dentro de los primeros seis
meses después de su manufactura, de lo contrario el alimento pierde su calidad

nutritivo.

2) Articulos de limpieza

Los plaguicidas, detergentes o desinfectantes deben etiquetarse correctamente

y almacenarse en estanterias lejos de los alimentos.

3) Articulos empacados en sacos

Alimentos empacados en sacos como frijol, arroz, leche en polvo, Incaparina,
azucar y harinas deben apilarse en forma de cruz la cual consiste en alternar la
direccion de los sacos con lo cual evitamos el derrumbe del producto y generando

una facil manipulacion.

4) Almacenamiento en frio:

- Mantener el cuarto frio a una temperatura que oscila entre los 2.5 y 6 grados

Celsius.
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- Después de lavar y desinfectar el empaque de los productos deben ser
refrigerados inmediatamente.

- En caso de existir cajas o envolturas permeables a la humedad estas deben ser
retiradas del cuarto frio.

- Debe contarse con dos camaras de almacenamiento. Una en la cual se almacena
carnes y pollo y la segunda donde se almacenen verduras, frutas, huevos y lacteos.
- Los alimentos deben protegerse con una cubierta plastica para evitar la
contaminacion entre si.

- No almacenar los alimentos directamente sobe el piso del cuarto frio.

- Revisar las temperaturas de los cuartos de refrigeracion y llevar un control diario
de esas temperaturas.

- No sobrellenar los refrigeradores ya que es un obstaculo para la circulacién del
aire frio.

- Se debe esperar que los alimentos estén a temperatura ambiente para poder ser
almacenados en el cuarto frio, de lo contrario se esta estimulando el crecimiento de
bacterias y se genera un mayor consumo de energia.

- Utilizar el método PEPS (Primero que entra, Primero que sale)

Formato de toma de temperaturas

Fecha Hora T° Cuarto frio T° Cuarto
congelado
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5) Almacenamiento congelado

- Se sugiere una temperatura de almacenamiento de 0 a -18 grados Celsius. (de
que depende)

- Esta area se debe mantener seca y limpia.

- Todos los alimentos tienen una vida util cuando estan sometidos a un sistema de
congelamiento, que ha de ser inspeccionada regularmente.

- Después de lavar y desinfectar el empaque de los productos deben ser

congelados inmediatamente.

D. Sistema de preparacion de alimentos

Este sistema establece las normas, procesos y procedimientos a seguir para la
adecuada manufactura de los alimentos, tomando en cuenta la cantidad exacta de

insumos e ingredientes a utilizar para poder cubrir las necesidades del orfanato.

1. Objetivo

- Preparar los alimentos bajo 6ptimas condiciones de higiene cumpliendo con las
Buenas Practicas de Manufactura.

- Utilizar el ciclo de menu planificado y recetario del Servicio de Alimentacion.

2. Descripcion

Este sistema permite preparar los alimentos diariamente de manera ordenada.
Garantiza el cumplimiento estricto del programa establecido en los ciclos de mena,

optimizando los recursos disponibles.
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3. Calendario de actividades

Cuadro 6 Calendario de comidas

Tiempo de comida Horario
Desayuno 4:30 am-6:00 am
Refaccion 9:00am -9:25am
Almuerzo 8:45am -12:45am

Cena 4:30pm -5:45pm

4. Personal responsable: Seforas cocineras (En cada turno hay un jefe
operativo el cual es un puesto rotativo semanalmente)

6. Supervision: Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion

7. Instrumentos

- Ciclo de menu (Se encuentra en la computadora de la Jefa del Servicio de
Alimentacién)
- Equipo y utensilios de cocina

- Recetario (El recetario se encuentra en el Servicio de Alimentacion)

8. Procedimiento

- Con 24 horas de anticipacion, las sefioras cocineras estan en la obligacion de revisar
el Ciclo de Menu y recetario, para informarse sobre las actividades y los menus que
deben realizar el dia siguiente. Basandose en esta informacién, y con la ayuda del
instrumento de la boleta de pedido interno se le informa a la jefe encargada de bodega

sobre los insumos ingredientes necesarios para la preparacion.

- En el caso de carnes y productos congelados se debe tomar en cuenta que el
producto debe ser solicitado con tres dias de antelacion para que el producto sea

trasladado del cuarto congelado al cuarto frio
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8. Diagramas de procedimiento

- Manufactura de tortillas

- Preparacion de carnes/pollo
- Preparacion de guarniciones
- Preparacion de vegetales

- Preparacion de bebida

- Recepcién de alimentos

- Desinfeccion de alimentos

- Lavado de platos

- Lavado de manos
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Diagramal Manufactura de tortillas

Manufactura de tortilla

|

Trabajar la Maseca en recipientes de 0.18m
de largo x 0.25 m de alto

y

Agregar agua potable y amasar hasta
gue tenga consistencia adecuada

Elaborar las tortillas con maquina o a
mano y llevar al comal para coccion

:

Una vez las tortillas alcancen su nivel de
coccibn, reservar en recipientes
apropiados cubriéndolas con material
térmico y/o manta que conserve el calor.

Se calculan 3 tortillas por
comensal
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Diagrama 2 Preparacion de carne/pollo/embutidos

Carne/pollo/embutidos

l

Descongelado

l

Remover la grasa

l

Lavar con agua

l

Preparacioén previa
(cortado, picado,
desmenuzado)

l

Coccibn
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Diagrama 3 Preparacion de guarniciones (Arroz, pasta, papas)

Guarniciones (arroz,
pasta, papas)

l

Preparacion previa
(pelado, cortado,
picado) dependiendo de
la preparacion

l

Remojar en agua

| -

Coccioén Ensalada
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Diagrama 4 Preparacion de vegetales

Vegetales

l

Desinfeccion

l

Preparacion previa
(rallado, picado,
entero)

| |

Coccioén Ensalada

46



Diagrama 5 Preparacion de bebida

Bebida

Atoles

!

Mezcla de
ingredientes
segun la
receta

!

Coccibén
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!

Refresco

!

Cloracion
de agua

!

Mezcla de
ingredientes
segun la
receta




Diagrama 6 Recepcion de alimentos

Recepcion de
alimentos

l

Aviso en garita la
autorizacion e ingreso
del proveedor

l

Conteo y verificaciéon
(peso, unidad) distribucién
del producto entre padres,

sores y valle

l

Lavado y desinfectado
del producto en
vestibulo exterior

l

Traslado
Almacén Almacenaje Cuartos
<« J > .
seco frios

l

Firmar factura
original

v

Proveedor lleva documento
a ADMON para ser
cancelado




Desinfeccién

Diagrama 7 Desinfeccion de alimentos

Cocido

!

No
desinfectar

!

Coccibén
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Crudo

!

Lavado y
desinfectad
0

!

Cloro (30
minutos)

!

Quitar cloro




Diagrama 8 Lavado de platos

Lavado de platos

|

Remover desechos
sélidos depositandolos en
recipientes de basura

l

Remojar en agua

l

Aplicar jabdn fregando
con un estropajo
adecuado

l

Sumergir en preparacion
de agua con cloro
l

|

Remover el cloro
con agua suficiente

l

Depositarlos en
estanterias
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Diagrama 9 Lavado de manos

Lavado de manos

!

Se lleva a cabo
después de las
siguientes actividades:
antes de entrar a la
cocina, después de ir al
bafio, después de
estornudar, después de
tocarse la cabeza.

!

Lavado de manos
durante 20 minutos

!

Remover jabén con
suficiente agua

!

Secar

!

Aplicar el gel
antibacterial
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E. Sistema de produccion de panaderia

Este sistema establece las normas y procedimientos a seguir para la produccion de
pan, haciendo valer las diferentes capacitaciones que ha recibido a través del Instituto

Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP) y otras instituciones.

1. Objetivos

- Capacitar a las nifias del orfanato en todo lo referente al area de panaderia,
desde su elaboracion, técnica y todo lo que pueda ensefiarles a ser en el futuro
unas buenas profesionales en el area.

- Estimar la cantidad de pan que se debe producir para cubrir la demanda en el
Servicio de Alimentacion.

- En el futuro obtener fondos por medio de la venta al publico de un buen
producto.

2. Descripcion del sistema: Este sistema permite establecer las decisiones
gue se toman cada viernes para la produccion del pan, obteniendo resultados
positivos en las caracteristicas organolépticas del pan y en el aprendizaje de las

ninas.

3. Calendario: Todos los viernes a partir de la 1:30 pm hasta las 4:30 pm

4. Personal responsable

- Dos cocineras

- Jefe de la Oficina el Servicio de Alimentacion
5. Instrumentos

- Recetario brindado por INTECAP En el Servicio de Alimentacion se encuentra el
recetario impreso)

- Cuaderno de nuevas recetas (La encargada de panaderia esta a cargo de el
cuaderno de recetas)

- Utensilios

- Ingredientes
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6. Normas especificas

- La encargada de panaderia debera de verificar que los ingredientes recibidos

tengan una buena apariencia y sean frescos.

- El pan elaborado debera de tener caracteristicas aceptables antes de

F. Sistema de distribucion de alimentos

Durante la ejecucién de este sistema es primordial que el personal de cocina

tome en cuenta el tamafio de la porcién a distribuir segun edad, peso y talla. Que

los alimentos estén servidos a las horas indicadas por lo horarios establecidos

tanto para los nifios, como para el personal administrativo y de mantenimiento.

1. Objetivos

- Distribuir los alimentos a los nifios, al personal administrativo y de mantenimiento

de manera adecuada y oportuna.

- Servir los alimentos en condiciones adecuadas.

2. Descripcion del sistema

- Este sistema permite que todos los comensales reciban una alimentacion

adecuada en el horario que se les ha establecido y con caracteristicas

organolépticas adecuadas.

3. Calendario

Cuadro 7 Horario de comida

Tiempo de comida

Horario niflos

Horario personal

Desayuno 6:00 am 5:15

Refaccion 9:25 am --

Almuerzo 1:40 pm 1:05 pm
Cena 6:00 5:15 pm
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4. Personal responsable

- Cocineras
- Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion

5. Instrumentos

- Cantidad de platos servidos (Este dato lo llevan las cocineras diariamente)

6. Normas generales

- La colocacion de las bandejas en la mesa caliente no puede ser mayor a media
hora antes de la distribucion

- Se deberan de distribuir los alimentos puntualmente

- Es responsabilidad de las cocineras que cada individuo reciba la misma cantidad
de comida, estandarizando cada racion

- Es responsabilidad de la nutricionista supervisar constantemente que la
distribucion de los alimentos se haga de manera adecuada

- Las personas encargadas de distribuir los alimentos deben contar con redecilla y

guantes a la hora de ser

G. Sistema de inventario de bodega

Este sistema establece las normas y procedimientos a seguir para el
almacenaje de los insumos en bodega. El inventario toma en cuenta los productos
donados y comprados. El inventario debe ser registrado en el sistema de computo
para asi garantizar el control de insumos segun menus disefiados, este inventario
abarca productos que deben ser adquiridos como también aquellos productos

donados. los platillos programados diariamente.

1. Objetivos

- Por medio de un inventario llevar control de lo que entra y sale de bodega.
- Llevar el control de manera escrita y también en un programa de Excel.
- Tomar en cuenta todos los productos incluyendo los que vienen en el

contenedor.
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2. Descripcion del sistema

- Este sistema permite que exista un orden estricto en la bodega, evitando
pérdidas de producto, para esto se llevara el control estricto de la entrada y salida
de productos.

3. Calendario

- El inventario se lleva a cabo una vez al mes (Este inventario se lleva a cabo por
la Encargada de Bodega en un cuaderno)

- Las descargas (todos los productos que son utilizados diariamente por las
cocineras) se realizan todos los dias.

Formato de descargas

Fecha Producto Unidad Para uso de:

4. Instrumentos

- Cuaderno

- Computadora (implementacion de nuevo programa de inventario)

5. Personal responsable

- Encargada de bodega de la Oficina del Servicio de Alimentacion
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6. Normas especificas

- Apuntar en el cuaderno todas las entradas y salidas de productos, para luego
pasarlo al programa de inventario.

- Solamente se permite el acceso a la bodega de personal autorizado.

- El producto que se encuentra en la bodega debera estar debidamente colocado
y etiquetado en su estanteria.

H. Sistema de limpieza de la infraestructura y entorno

Este sistema establece las normas y procedimientos que regula la limpieza, orden y
esterilizacion de las areas de trabajo. Como parte de los procedimientos el personal de
cocina debe realizar la solicitud de los productos y articulos de limpieza, ya que son
ellas las encargadas de mantener el entorno y la infraestructura en Oéptimas

condiciones.

1. Objetivos

- Mantener la planta fisica del servicio de alimentacion del Valle de los Angeles
impecable
- Cumplir con las caracteristicas correctas de una planta fisica: cedazo en las

ventanas, ventilacion, buena iluminacion, pisos antideslizantes y paredes lisas

2. Descripcion del sistema

Este sistema permite llevar a cabo la limpieza de la planta fisica del servicio de
alimentaciéon de manera adecuada, cumpliendo con el mantenimiento oportuno de
cada una de las partes de la cocina. Todos esto es importante para que se realice una

adecuada limpieza y se evite contaminacion o cualquier tipo de accidentes.
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3. Calendario

Cuadro 8 Frecuencia de limpieza

Actividad Frecuencia Responsable

Limpieza del Servicio de Diario Cocineras

Alimentacion

Limpieza de bodega Semanal Jefe de bodega
Limpieza de servicios Diario 2 sefioras de limpieza
sanitarios
Limpieza de mesas de Diario Cocineras

trabajo y equipo

Limpieza de vidrios Semanal Cocineras
Limpieza de paredes Semanal Cocineras
Limpieza de cuartos frios Mensual Jefa de bodegas

4. Personal responsable

Operarios de limpieza
Encargada de bodega

Jefe de la Oficina del Servicio de Alimentacion
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5. Instrumento

- Formulario de control de limpieza y desinfeccidén de superficies
- Utensilios para limpieza
- Producto para limpieza
Formulario de control de limpieza y desinfeccion de superficies

Area Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
M
Mesas de
preparacion de
alimentos
T
M
Trapos
T
M
Lavado y secado
de vajilla
T

Bodega seca: Lorena

M
Basureros
T
M
Equipo de cocina
T
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6. Normas especificas

- Las funciones de cada operario de limpieza seran programadas por la Jefe de la
Oficina del Servicio de Alimentacion

- Las tareas se deben supervisar diariamente por la Jefe de la Oficina del Servicio
de Alimentacién

- El Servicio de Alimentacion debe tener un &area especifica para guardar todo
equipo de limpieza.

- Se debe realizar una fumigacién mensual para controlar cualquier tipo de plagas

- Se debe supervisar que las paredes, ventanas, pisos, electricidad, agua se
encuentren en buen estado en todo momento.

- Se debe dar capacitaciéon al personal sobre la limpieza del servicio de
alimentacion.

- Los drenajes, desagiies y pisos deberan limpiarse diariamente.

- Al finalizar cada turno, el personal entregara al otro turno el servicio de

alimentacién en buenas condiciones de limpieza.

|. Sistema de recoleccidon y lavado de vajilla

Este sistema establece las normas y procedimientos a seguir para la correcta
recoleccion y lavado de vajilla. Dichos procedimientos aseguran que la limpieza se

realice en 6ptimas condiciones.

1. Objetivos

- Recoleccion y lavado de vajilla de manera higiénica y ordenada.
- Mantener la vajilla en éptimas en buenas condiciones para ser distribuida a los

nifios.

2. Descripcion del sistema Este sistema permite dar seguridad que la vajilla se
encuentra en buenas condiciones tanto higiénica como fisicamente para poder

distribuirlo a los nifios y al personal administrativo y de mantenimiento.

59



3. Calendario

Cuadro 9 Horario y lavado de vajilla

TIEMPO DE COMIDA HORARIO Y LAVADO DE VAJILLA
Desayuno 8:00 am
Almuerzo 2:30 pm
Cena 6:30 pm

4. Personal responsable

- Cocineras
5. Supervision

- Nutricionista Jefe del Servicio

6. Normas especificas

- Para la recoleccion de vajilla, cada persona debe colocar en medio de las mesas las
vajillas.
- Para el lavado de vajilla, la vajilla debe ser lavada después de cada tiempo de
comida.

- La vajilla una vez lavada y seca, sera colocada en las estanterias.
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J. Sistema de capacitacion al personal

Este sistema establece las normas y procedimientos para darle seguimiento a la
capacitacion del personal de cocina en temas como: las Buenas Préacticas de

Manufactura, higiene personal, seguridad en el servicio de alimentacién, entre otros.

1. Objetivos Brindar los procedimientos y las normas para llevar a cabo
capacitacion del personal, de manera que este adquiera los conocimientos
necesarios para tener un completo control en los procedimientos que se realicen en el

servicio de alimentacion.

2. Descripcién del sistema Este sistema permitira llevar constantemente un
programa de educacion sobre temas del servicio de alimentacion con el fin de
capacitar al personal. Teniendo como finalidad excelencia en todo lo que se lleve a
cabo.

3. Calendario Las capacitaciones se llevaran a cabo un miércoles al mes (en el
horario que las cocineras y la practicante de Nutricion de la Universidad tengan

disponible)
4. Personal responsable Nutricionista Jefe del Servicio de Alimentacion
5. Instrumentos
a. Capacitacion en power point (A cargo de la Practicante de Nutricion de la
Universidad Del Valle de Guatemala)
b. Programacion de la capacitacion (Elaborado por la Practicante de Nutricion

de la Universidad del Valle de Guatemala)

c. Temas a impartir
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Xl. Puntos criticos de control

Un punto critico de control es un proceso preventivo para garantizar al inocuidad
de los alimentos. En este manual se detectan los siguientes puntos criticos:

- Coccion

- Recepcién de frutas y verduras

- Almacenamiento de alimentos a temperatura ambiente

- Lavado y desinfeccién de frutas y verduras

- Cortado y conservacion de carne y pollo

- Cortado y conservacion de verduras para consumo en crudo (frutas y ensaladas)
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Cuadro 10 Recepcion de frutas y verduras

. Limite Procedimiento de . .
Peligro Y , Acciones correctivas
critico monitoreo
s Medidas
Punto critico .
preventivas
Biolbgico Fisico Quimico Vigilancia Frecuencia Accién Responsable
Chequeo de
tiempo y
temperatura .
COCCION peratu Mensual Cocinera
de coccion
de cada
alimento
(Hervir,
saltear, asar, Formacion Cuando se
freir) de detecte
_ _ compqestos . Chequeo de ~ coccidn
Supervivencia de cancerigenos Tiempo la insuficiente, J_e_fe de
microorganismos por la utilizado temperatura regresar el | Oficina del
causantes de ETA por oxidacion de para la interna del producto S_erICIO de
mala coccién las grasas al coccién producto para que Alimentacion
exponerse a reciba la
temperaturas coccion
altas necesaria




Cuadro 11 Recepcion de frutas y verduras

. Limite Procedimiento de . .
Peligro critico monitoreo Acciones correctivas
. Medidas
Punto critico .
preventivas
Biolégico Fisico Quimico Vigilancia |Frecuencia Accién Responsable
En el momento
de recibir los
roductos
. p - Cuando se observe una
Residuo de asegurarse que L
S mala limpieza o
pesticidas o estos vengan en ; C
plaguicidas buenas desinfeccion de las frutas o
i i Y verduras repetir el proceso.
Supervivencia condiciones  de p p
_ de _ limpieza y sin
microorganismos | Presencia tierra. Chequeo de
Recepcion de causantes de | detierraen Mala la limpieza y )
verduras y ETA adquiridos | exceso en Limpieza desinfeccién | Diariamente Cocineras
frutas durante el las verduras Disponer de un de las frutas
transporte o0 en o frutas L proveedor y verduras
el Servicio de Contaminacion o
certificado  que - -
Alimentacién cruzada con garantice la Jefe de Oficina del Servicio

productos de
limpieza

inocuidad dentro
del transporte y el
almacenamiento.

de




Cuadro 12 Lavado y desinfeccion de frutas y verduras

pelado con el
desinfectante
a utilizar.

de las frutas y verduras

Chequeo de la limpieza y
desinfecciéon de utensilios

sucios, lavar
y desinfectar
nuevamente.

. - " Procedimiento de . .
Peligro Limite critico . Acciones correctivas
monitoreo
Punto Medidas
critico preventivas
Biol6gico Fisico Quimico Vigilancia Frecuencia Accioén Responsable
Correcto
lavado con
Cuando se
abundante
a0ua observe un
9t Chequeo de la limpieza de | mal lavado o
(cepillar, . It
las frutas y verduras desinfeccion,
lavar y )
. repetir el
enjuagar
i proceso.
pieza por
pieza)
Supervivencia Presencia .
. Permanencia
Lavado y de de tierra, de
desinfeccion | microorganismos| cuerpos contaminacién Suciedad y falta CQ”GCt{", Cocinera
de frutas y causantes de extrafios inicial bor mala de desinfeccion | desinfeccion Cuando se
verduras ETA por mal (por mal desi Ff) i de las frutas _ - observe
almacenamiento lavado) esinreccion y verduras | Chequeo de la desinfeccién | utensilios
antes del




Cuadro 13 Almacenamiento de alimentos a temperatura ambiente

Procedimiento de

Peligro Limite critico . Acciones correctivas
monitoreo
Punto critico Med|d_as
preventivas
Biolbgico Fisico Quimico Vigilancia Frecuencia Accién Responsable
Cuando se
Almacenamiento| Chequeo de opserven Encargada de
alimentos la bodega del
en lugar seco, |temperatura de vencidos Servicio de
frescoy la bodega los d 7I Al {aCiG
de bodega.
microorganismos Tem_peraturas
causantes de Presencia de y tiempos
ETA por: no residuos o | inadecuados
: almacenar en productos
Almacenamiento tarimas, latas o téxicos por ; 4
de alimentos a : p Llevar Cheaueo de o Sino se esté
temperatura empaqueS a|macenal’se perfectamente e| fecﬂas de D|ar|amente ”evando Jefe de
ambiente abollados, cerca de sistema PEPS vencimiento perfectamente | Oficina del
costales o productos de (Primero que (tiempo de vida el sistema Servicio de
empaques Ilmpleza_}/ entra, primero del P d PEPS Alimentacion
pegados a la desinfeccion. que sale) el producto) (corregirlo)
pared, presencia
de insectos o
roedores




XIl. Normas de higiene en la cocina

A. Objetivos

- Asegurar la inocuidad de los alimentos que se distribuyen a los nifios y al personal
del Orfanato Valle de lo Angeles
- Aplicar las Buenas Préacticas de Manufactura en el proceso de elaboracion de

alimentos.

B. Definicién

- Las Buenas Practicas de Manufactura son el conjunto de procedimientos,
principios y recomendaciones técnicas que se aplican al procesamiento de

alimentos para garantizar su inocuidad y para evitar su adulteracién.

C. Microorganismos

- Microorganismos: Son organismos microscopicos, los cuales solo pueden ser
observados con microscopio. Se dividen en tres:

e Bacterias: son los organismos que mas abundan en el planeta y pueden ser de
caracter patégeno.

e Mohos: el moho habita en ambientes himedos donde hay oxigeno y otras
sustancias quimicas, pero se puede encontrar mas a menudo en: vegetacion
muerta o que se estd muriendo, zonas humedas y hojas y troncos que se estan
pudriendo.

e Levaduras: cualquier hongo microscOpico que son importantes por realizar la

fermentacion, se utiliza para la elaboracion de: cerveza, pan, entre otros.
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Para evitar crecimiento de microorganismos en los alimentos se tiene que tomar en
cuenta lo anterior ya que de lo contrario los nifios y el personal pueden llegar a adquirir

alguna enfermedad transmitida por alimentos que puede tener consecuencias graves.

D. Personal manipulador de alimentos

- Cualquier persona que vaya a realizar manipulacion de alimentos debe someterse a
una capacitaciéon previa sobre manipulacién de alimentos que incluya: educacién
sanitaria, microorganismos, enfermedades transmitidas por alimentos, higiene

personal, estado de salud, lavado de manos y vestimenta en el momento de trabajar.

E. Higiene personal

a. Vestuario
- Dejar la ropa y zapatos utilizados en el exterior del Servicio de Alimentacién en el
vestuario
- No usar ropa que se haya utilizado en el exterior el Servicio de Alimentacion en el
trabajo, ni venir con la ropa de trabajo desde la calle.
b. Vestimenta de trabajo
- Cuidar que su ropa y zapatos estén limpios.
- Usar calzado adecuado, cofia y guantes en caso de ser necesario.
c. Higiene personal
- Cuidar su aseo personal.
- Mantener uias cortas.
- Utilizar el pelo recogido bajo la cofia
- Dejar reloj, anillos, aretes o cualquier otro elemento que pueda contaminar algun
alimento.
- Lavado de manos
¢,Cuando?
- Alingresar al sector de trabajo
- Después de utilizar los servicios sanitarios
- Después de tocar elementos ajenos al trabajo.

., Coémo?

- Con agua caliente y jabén
- Usando cepillo para ufias

- Secandose con toallas desechables.
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F. Estado de salud

- Evitar el contacto con alimentos si se padece de afecciones de piel, heridas,
resfrios, diarrea o intoxicaciones.

- Evitar toser o estornudar sobre los alimentos y el equipo de trabajo.

G. Cuidar las heridas

- En caso de presentar alguna herida, cubrirla con vendajes y envoltura

impermeable.

H. Evitar accidentes

- Mantener utensilios de trabajo limpios.
- Arrojar los residuos en el cesto que corresponda.

* Respetar las NO del sector

- NO fumar
- NO beber
- NO comer

- NO salivar

I. Limpieza facil

Para facilitar las tareas se recomienda:

- Pisos impermeables y lavables
- Paredes claras, lisas y sin grietas

- Rincones rodeados
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J. Técnica de lavado de manos

- Mojarse las manos.

- Depositar en la palma de la mano una cantidad suficiente para cubrir todas las
superficies de las manos.

- Frotar las palmas de las manos entre si

- Frotar la palma de la mano derecha contra el dorso de la mano izquierda,
entrelazando los dedos y viceversa

- Frotar las palmas de las manos entre si, con los dedos entrelazados

- Frotar el dorso de los dedos de una mano con la palma de la mano opuesta,
agarrandose los dedos

- Frotar con un movimiento de rotacion el pulgar izquierdo, atrapandolo con la palma
de la mano derecha y viceversa.

- Frotar la puta de los dedos de la mano derecha contra la palma de la mano izquierda,
haciendo un movimiento de rotacion y viceversa.

- Enjuagarse las manos con agua

- Secar con una toalla desechable

- Cerrar el grifo con la toalla desechable

- Las manos ahora son seguras.
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XIll. Normas de seguridad en la cocina

A. Objetivos

- Evitar cualquier tipo de accidentes tomando en cuenta las normas de seguridad que

existen para cada procedimiento que se realiza en la cocina.

B. Seguridad en la cocina

- La preparacion de alimentos puede ser, la mayor parte del tiempo, libre de
accidentes. Los accidentes que ocurren usualmente son por no seguir instrucciones,
también por la falta de conocimientos y descuido. Las cocineras pueden evitar
accidentes observando las practicas seguras de trabajo y avisando siempre al

supervisor de aquello que pudiera ocasionar un accidente.

C. Para evitar quemaduras

- Utilizar guantes secos para el horno (si la olla es muy grande, pedir ayuda)

- No utilizar ropa floja y mantener las mangas abrochadas al trabajar cerca de la
estufa u horno.

- No salpicar agua al aceite caliente. Siempre sumergir la comida lentamente al
freirla.

- Al retirarse de la cocina, asegurarse que todas sepan lo que esta caliente.

D. Para evitar cortaduras con cuchillos

- Almacenar adecuadamente los cuchillos afilados

- Mantener los mangos de los cuchillos en buenas condiciones, reemplazar mangos
sueltos

- No sumergir el cuchillo en agua jabonosa

- Tener cuidado en el momento de lavar la hoja del cuchillo

E. Caidas y torceduras

- Limpiar los derrames inmediatamente ya que la comida, grasa, aceite y agua
pueden llegar a ser muy resbalosos
- Limpiar los pisos diariamente

- Mantener libres los pasillos y corredores en todo momento
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F. Levantamientos seguros

- Mantener la espalda recta, agacharse con las rodillas, permitir que los masculos
fuertes de las piernas hagan todo el trabajo

- Pedir ayuda al intentar levantar objetos pesados

- Almacenar cajas o cartones en los estantes de abajo, de preferencia a la altura de

la cintura y colocar los articulos mas livianos en los estantes altos.

G. Aparatos de cocina

- Pedir instrucciones si nho se sabe como funciona un aparato

- Mantener las manos y dedos fuera de todas las maquinas

- No intentar reparar 0 ajustar ninguna maquina hasta que haya sido apagada y
desconectada.

(Departamento de Seguros de Texas)

H. Peligros de incendio

- Conocer la ubicacion de los extintores y saber utilizarlos
- Ventilar los hornos y otros aparatos de gas, antes de intentar encenderlos.
- Reportar fugas de gas y no tratar de hacer reparaciones
- Obedecer las reglas de No fumar
- Evitar el uso de liquidos inflamables en el area de cocina.
(Gonzéalez 1996)

I. Aplicacién de los extintores portéatiles contra incendio

- Clase A: se producen en combustibles sélidos que producen brasas, por ejemplo:
papel, carton, madera y plasticos.

- Clase B: se producen en combustibles liquidos, por ejemplo: aceites vegetales,
derivados del petréleo, entre otros.

- Clase C: se producen en gases, por ejemplo: butano, acetileno, butano, propano,
entre otros.

- Clase D: Se producen en metales y aleaciones, por ejemplo: magnesio, potasio,

socio, entre otros.
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o Los extintores de polvo son adecuados para casi todos los tipos de
incendios que se pueden presentar.
o Los extintores de CO2 son utilizados para incendios en equipos mas
delicados, no son tan eficaces que los extintores de polvo.
(Guerrero 1999)

J. Prevencion de accidentes

Los tres pasos basicos para prevenir accidentes son:

o Eliminacion del peligro
o Control del peligro
o Entrenamiento del personal para que se de cuenta e impida el riesgo.
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