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1. OBJETIVO

Atender en su totalidad el concentrado de horas por grupo y el rol de uso de cocinas que elabora la
coordinacién cuatrimestralmente, distribuyendo de manera equitativa la herramienta, material de cocina,
equipo menor y mayor de las instalaciones del edificio “F” bajo estandares de calidad, seguridad e
higiene, inocuidad, orientados a la satisfaccion del usuario.

2. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en este procedimiento aplican desde la solicitud de préstamo de material
y/o herramienta de cocina, equipo menor, equipo mayor, ejecucion, término y entrega del material e
instalaciones donde se realizd la practica por parte del usuario a los auxiliares de almacén de

gastronomia.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
NIL-DI-CET Codlgo, _de ética Qe la Universidad Interno
Tecnologica de Cancun.
DGA-DI-LTG Llneamlent'o para talleres de Interno
gastronomia.
REM-RAD-P02 Realizar adquisiciones directas. Procedimiento
PRG-P01-F08 Registro de temperaturas. Formato

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. El coordinador(a) del taller y/o auxiliares
4.1.1 Recibira de la Direccién los horarios por grupo del cuatrimestre programado en forma anticipada.
4.1.2 Solicitara los suministros necesarios (jabon, yodo, cloro, fibras.) para las practicas.
4.1.3 Colocaré el horario de practicas de cocina y restaurante del cuatrimestre en curso en un lugar
visible del edificio F, para la realizacion de las practicas.
4.1.4 Mantener los lineamientos de los talleres de gastronomia vigente y en un lugar visible del edificio
F.
4.1.5 Preparar los requerimientos de las practicas con base en el formato de requisicién de préstamo
de material y/o herramienta.
4.1.6 Laentregay recepcion de los materiales para las practicas serd en 6ptimas condiciones.
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4.1.7 Supervisar las clases practicas para que se usen correctamente las instalaciones, equipo,

4.2.

42.1

422

4.2.3

424

material y herramientas de cocina, asi como la aplicacion del reglamento y normas de seguridad
e higiene.

Es responsabilidad del (Ia) docente y/o encargado(a) de cocina

Supervisar al usuario o alumno(a) durante la practica de cocina, y asegurar el buen uso de
instalaciones, equipo, material y herramientas de cocina.

Reportar a la coordinacién del edificio F cualquier falla o anomalia que se presente en las
cocinas calientes, cocinas frias, bar, restaurante raices, almacén de insumos.

Informar al usuario o alumno(a), que debera entregar al almacén de gastronomia el formato de
préstamo de material 6 herramienta con 24 horas de anticipacion antes de efectuarse la clase
practica.

Asegurarse del cumplimiento de los lineamientos de los talleres de gastronomia y las normas de
seguridad e higiene en el antes, durante y después de cada practica por parte de los usuarios y
alumnos(as).

5. DEFINICIONES

Término Definicion
Taller de Area destinada a realizar una practica con base en los conocimientos adquiridos
Practicas en el aula, en teoria fundamentada por el docente e investigacion del alumno(a).
Check List Documento que detalla los aspectos especificos de un area a verificar tomando en
cuenta los criterios del formato.

6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir de la Coordinacion Académica (Direccién de Gastronomia) los horarios
1 |de los grupos del cuatrimestre proximo, en la Ultima semana del cuatrimestre
vigente, con el objeto de verificar y evitar el cruce de asignaturas.

Coordinador(a)
de Taller

2 |Realizar el concentrado de horas por grupo y el rol de uso de areas.

Coordinador(a)
de Taller

Entregar al almacén de gastronomia el formato de préstamo de material 6

3 | herramienta PDT-P01-F03 con 24 horas de anticipacion a efectuarse la clase Usuario

practica, anotando de pufio y letra los datos que en el formato se solicitan.

4 | Preparar el material para la clase practica y/o evento. Auxiliar de Ay B
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
5 | Los usuarios registran entrada en la bitacora de visita. Usuario
6 Entregar al cjocente y/o responsable de cocina los formatos check list del &rea a Auxiliar de Ay B
usar y el registro de temperatura.
Entregar el material para las practicas, verificado por parte del usuario que éstos
se encuentren en o6ptimas condiciones para su uso, dejando credencial de o
7 . . . . . Auxiliar de Ay B
estudiante en garantia por el equipo entregado; en caso de ser usuario externo
entregara una identificacion oficial.
Docente /
8 | Realizar el check list de entrega del area a utilizar. Responsable de
cocina
. : . Docente /
Realizar el registro de temperaturas PRG-P01-F08 antes, durante y al finalizar la
9 e Responsable de
practica. >
cocina
Docente /
10 | Ejecucion y supervision de la practica de cocina. Responsable de
cocina
Al finalizar la practica se verifica que el usuario o alumno entregue material
11 |completo al almacén de gastronomia. Si el usuario o alumno entrega el material | Auxiliar de Ay B
completo se devuelve la credencial.
Si se detecta material roto 0 extraviado se retiene la credencial del usuario o
12 |alumno y se aplica la sancién correspondiente al lineamiento de los talleres de | Auxiliar de Ay B
gastronomia.
. . - : Docente /
El docente y/o responsable de cocina entrega el area utilizada por medio del
13 check list Responsable de
' cocina
14 Si f—:l te_tller se encuentra limpio se retiran los usuarios, de lo contrario se solicita Auxiliar de Ay B
la limpieza del taller.

7. REGISTROS Y ANEXOS

DEPTO. AREA O PERSONA -
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL IIIIEI%I"\I/:_lZ%giI DlSE%SAIIC_”ON
DOCUMENTO
PDT-P0O1-F02 Bitacora de v[5|ta del taller Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
de gastronomia.
PDT-P01-FO3 Prestamo de material 6 Coordinador(a) de Taller 2 afos Archivo muerto
herramienta.
PRG-P01-F03 gz;}?ecnkte list de cocina Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
PRG-P01-F04 | Check list de panaderia. Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
PRG-P01-F05 | Check list de pasteleria. Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
PRG-P01-F06 |Check list de restaurante. Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
PRG-P01-FO07 |Check list de bar. Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
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DEPTO. AREA O PERSONA i
CcODIGO TiTULO QUE DEBE RETENER EL ;'EET'Y:_'Z(O:I%% D'Siﬁﬂf'o'\'
DOCUMENTO
PRG-P01-F09 Qheck list de almacen de Coordinador(a) de Taller 2 afios Archivo muerto
insumos.
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Concentrado de horas por grupo AIN-P03-F10.
Rol de uso de cocinas PRG-P01-F11.
8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se modificé el requisito a la nhorma que corresponde, se cambid niumero y fecha de revisidon. Se ajusté el objetivo,
alcance y referencia a las actividades propias de la coordinacion. En las politicas de operacion se definié quien es
quien hace la actividad ahi descrita. En el procedimiento solo se ajusto el registro de alumnos a bitacora de entrada.
En los registros y anexos se hicieron los cambios pertinentes al codigo y titulo de cada documento. En otra forma de
evidencia se tomo en cuenta los formatos de concentrado de horas por grupo y el rol de uso de areas.
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9. FLUJOGRAMA
DOCENTE Y/O
COORDINADOR (A) DEL TALLER
RESPONSABLE DE Y/O ASISTENTE DE A Y B USUARIO
COCINA
Recibe los horarios de grupo
1 . del cuatrimestre proximo de la
Inicio » Direccion.
-~
) 4
Realiza el concentrado de
2 horas por grupo y el rol de uso
de areas.
T
[
3 Ingresa el formato de requisicion
al almacén de gastronomia.
Los usuarios registran su
4 entrada al laboratorio en el
formato de bitacora.
Prepara el material solicitado para
5 la préactica y/o evento.
I
A4
Entrega al docente y/o
responsable de cocina los
6 formatos: Check List y Registro
de temperatura.
Entrega el material para la
practica al usuario o alumno.
7
Realiza el Check List de
8 la cocina.
\ 4
Realiza el registro de
9 temperaturas.
10 Ejecucion de la préactica o
6 evento. w
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DOCENTE Y/O
COORDINADOR (A) DEL TALLER
RESPONSABLE DE Y/O ASISTENTE DE A Y B USUARIO
COCINA
1
©, !
11 Entrega equipo menor
al almacén de
gastronomia.
J
I
v
Si
12 Se devuelve la .Se Se retiene la
credencial al  [g— entrega credencial al
usuario. completo? usuario.
Entrega cocina por
13 medio del Check List. |«
No
> ¢Se entrega > El usuario limpia la
impio? cocina.
14 limpio?
Si
Se retiran los |
usuarios del taller. h
i D




