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1. Alcance:

Mantener por parte del dietista y/o ecénomo, la uniformidad en la recepcién y acomodo de
insumos conforme a lo establecido en el procedimiento de recepcion de alimentos en

almacén de viveres.

2. Documentos Aplicables:

Criterios de calidad y caracteristicas de aceptacion y rechazo para la recepcion de
alimentos.

Bitdcora de supervision en area de almacén de viveres.

Reporte diario de actividades en almacén de viveres

3. Definiciones:

Insumo: Materia prima o subproducto que se incorpora al proceso para satisfacer
necesidades de elaboracion de alimentos.

Ecénomo: personal que se encarga de administrar el proceso de adquisicién,
almacenamiento y distribucién de vivieres y abarrotes requeridos por el servicio, centrado

en que cumplan los requisitos de calidad y cantidad, registrar, controlar, recibir y entregar
los viveres en almacén ademds de actividades y funciones segln los programas prioritarios

PEPS: Primeras entradas Primeras Salidas

4. Material y Equipo:

Estacion de lavado de manos: equipada como minimo con despachador de jabén liquido,
de toallas de papel, llave reguladora de agua uso industrial, solucién desinfectante, bote de
basura.
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Bascula: de precision, con rango de medicién hasta 200 kilogramos.

Termometro: con apuntador laser, rango de medicion de temperatura de -30 a 500 © C,
alimentado por pilas.

Gondola de hierro, con superficie de 70 cm x 110 cm para transportar la mercancia de
donde se descargan Ios alimentos y al interior del almacén.

Contenedores plasticos: cajas de plastico donde el proveedor deposita los insumos

solicitados para proceder a ser pesados.

5. Desarrollo

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1

Dietista y/o economo

Recibe las notas de remision del proveedor que
acude al area de recepcion del servicio conforme al ;
horario establecido. '

5.2

Economo

Desplaza la bascula hacia el lugar de recepcion.

5.3

Dietista y/o economo

Prepara formato Criterios de calidad, aceptacién vy
rechazo para la recepcidon de alimentos, se cerciora
del buen funcionamiento de la bascula y da inicio a
la recepcion.

5.4

Ecénomo

Pesa el pedido después de que es depositado en las

~cajas de plastico dispuestas en el servicio, colocando

la caja en el centro de la bdascula previamente
calibrada y procede a dictar y/o anotar el peso en el
formato

5.4.1

Siud

Dietista y/o ecénomo

Verifica la coincidencia de cantidad/gramaje
solicitado y recibido de cada uno de los insumos

Registra verificando los items solicitados en el
formato al momento de recepciéon. Hace uso del
termémetro conforme a instructivo del equipo y
dependiendo de la naturaleza del producto. Se
cerciora de que el proceso de pesado se realice
correctamente.
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Llena lo que corresponde en Bitdcora de supervisién
en area de almacén de viveres vy en el
Reporte diario de actividades en almacén de viveres

5.6

Dietista y/o economo

Sella las notas de remisidon y en su caso informa al
proveedor, Jefe de Dietologia y responsable de
almacén para su conocimiento, las decisiones
derivadas segun el llenado del formato Criterios de
calidad, aceptacién y rechazo para la recepciéon de
alimentos.

<

Ecénomo

Traslada los insumos recibidos al interior del
almaceén.

5.8

Dietista

Toma su material de etiquetado, coloca fecha de
entrada y pega la etiqueta con el dato en las cajas y
recipientes que contengan los insumos o sobre los
productos individuales.

5.9

5.9.1

Ecénomo

Observa las etiquetas dispuestas en los anaqueles y

~espacios del almacén, incluyendo cdmaras de

refrigeracion y congelacidon, coloca el material
recibido vy etiquetado de acuerdo a ese acomodo |,
desplazando los mds antiguos hacia adelante y

~dejando lo nuevo atrds procurando asi el sistema

PEPS, ademas se cerciora que el acomodo
mantenga el flujo de aire entre productos.

Al término del acomodo de insumos que
~correspondan, realiza la verificacion y registro la

temperatura de las camaras de
refrigeracion/congelacion.

6. Anexos

No aplica
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7. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Marzo 2016 Alta de documento
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