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Procedimiento Operativo Estandar para

Registros de Produccion

Proposito
Confirmar que el personal del Servicio de Alimentos complete adecuadamente los registros diarios

de produccion.

Alcance
Este procedimiento se aplica a cualquier personal del Servicio de Alimentos que sea responsable de

completar los registros diarios de produccion.

Palabras Clave

Registros Diarios de Produccion

Instrucciones
1. Capacitar al personal del Servicio de Alimentos en el uso de los procedimientos de este
SOP.
2. Segquir los requisitos estatales o federales.
3. Completar los registros de produccién diariamente.

a. Siutiliza un registro de produccion en papel, imprimalo tan pronto como comience
su jornada laboral o multiples copias antes de que comience la semana. Complete la
columna correcta ingresando:

I.  Elnimero total de porciones de los articulos preparados.
[l.  Elnimero total de porciones restantes.
1. Eltotal de porciones preparadas menos las porciones restantes le
ayudara a obtener el nUmero total de estudiantes atendidos si utiliza
la Entrada a Granel en el sistema POS. También ayudara a saber

cuantas porciones desea preparar para el préximo ciclo de menu.
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[ll.  Registre qué sucede con las sobras eligiendo una columna de: usar al dia

siguiente, congelar, desechar o usar como segundas.
4. Siutiliza el software K-12, vaya a los registros de produccion y elija el registro de produccién
correcto por fecha.
a. Complete la columna correcta ingresando:
I.  Elnimero total de porciones de los articulos preparados.
[l.  Elnimero total de porciones vendidas.

1. Esto se puede encontrar en un informe de articulos
vendidos/cargados o restando las sobras de las porciones
preparadas.

[ll.  Elnimero total de porciones restantes deberia contabilizarse
automaticamente en su software K-12 al ingresar los articulos preparados y
vendidos.

1. En caso contrario, reste las porciones preparadas totales de los
articulos servidos para obtener el nimero de sobras.

IV.  Registre qué sucede con las sobras eligiendo una columna de: usar al dia

siguiente, congelar, desechar o usar como segundas.

Monitoreo
1. Supervisary registrar las temperaturas de todos los alimentos en sus registros
correspondientes.
2. Supervisary registrar el nUmero total de porciones preparadas por articulo alimenticio.

3. Supervisar y registrar el nimero total de porciones restantes por articulo alimenticio.

Accion Correctiva
1. Volver a capacitar a cualquier personal del Servicio de Alimentos que no siga los
procedimientos de este SOP.
2. Volver a capacitar al personal del Servicio de Alimentos para asegurarse de que sepa como
completar los registros de produccion.

3. Hacer un seguimiento con el personal del Servicio de Alimentos.
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Verificacion y Conservacion de Registros
e El Supervisor o Director verificara que se haya asignado personal del Servicio de Alimentos
para mantener los Registros de Produccion.
e Los registros diarios de produccion durante todas las horas de operacion. El personal del
Servicio de Alimentos registrara las temperaturas de las porciones de alimentos
preparadas/servidas y no utilizadas y las documentara en el registro diario de produccion.

e Este formulario, ya sea en papel o electronico, debe guardarse durante un minimo de 3

anos.
Fecha de Implementacion Por
Fecha de Revision Por
Fecha Revisada Por
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