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MISION

En Meat and Veg somos una empresa que
Provee a nuesiros clienies, servicios de
abasto de comisaria, alimentacion y hoteleria,
con la mejor calidad, variedad y precio.
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Ser la primera opcidon como proveedor,
con la presencia competitiva, el mas
confiable y reconocido a nivel nacional.
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COMPROMISO

Valoramos a los trabajadores que tienen un vinculo con la organizacién
y que, contribuyen con los retos, objetivos por el bien de esta.

RESPONSABILIDAD
Cumpiimos de forma responsabie y respetuosa ios requerimientos de
nuestros clientes de manera oportuna y eficiente.

HONESTIDAD

Promovemos entre los trabajadores y l0s clientes, la verdad como una
herramienta elemental para crear confianza y la credibilidad de la
organizacion frente al entorno.

TRABAJO EN EQUIPO

Gestionamos equipos de trabajo, con la necesidad importante de crear
un ambiente laboral donde la tolerancia, respeto, la admiracion y la
consideracion son las prioridades.

Atentamente:

Lio? THor Acal Sosa
ctor General
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MEAT and VEG, S.A. DE C.V.; es una empresa enfocada a los servicios de
abasto de comisaria, Alimentacion y Hoteleria donde nuestros procesos vy
actividades se desarrollan a través de un Sistema Integrado de Gestion (ISO
9001:2015 Calidad, ISO 14001:2015 Ambiental e ISO 45001:2018 Seguridad y
Salud en el Trabajo) con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas
de los clientes y demas partes interesadas a través de servicios de excelente
calidad.

Es por lo que nuestro Cédigo de Conducta Comercial se basa en:
“Promover una cultura de Dialogo y Transparencia “

Los Valores: COMPROMISO, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD y TRABAJO
EN EQUIPO; asi como la Politica del Sistema de Gestién Integral son un apoyo
en la integracion de nuestro Codigo de Conducta Comercial, con el respaldo y
participacién de todos nuestros trabajadores y nuestras partes interesadas;

los cuales nos brindan las bases de nuestra ética profesional.

En nuestra organizacion la confianza de que toda nuestra labor contribuye a
garantizar la transparencia de nuestro actuar ante las partes interesadas.

De esta manera conseguiremos el desarrollo integral de nuestros procesos,

generando crecimiento econdmico, desarrollo social y equilibrio ambiental,
garantizando la sostenibilidad del negocio.

Atentg ente

ifc. Mor Acal Sosa
irector General

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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MEAT and VEG S.A DE C.V.; es una empresa enfocada a los servicios de abasto de comisaria,
Alimentacién y Hoteleria donde nuestros procesos y actividades se desarrollan a través de un Sistema
Integrado de Gestion (ISO 9001:2015 Calidad, ISO 14001:2015 Ambiental e 1ISO 45001:2018
Seguridad y Salud en el Trabajo) con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes y demas partes interesadas a través de servicios de excelente calidad.

Es por lo que nuestros compromisos son:

1. Promover practicas con el fin de mantener la integridad de los procesos e impedir que la

empresa sea utilizada para actividades ilicitas, de soborno y/o corrupcion.

Preservar la continuidad del negocio mediante la prevencién y reduccién de los riesgos.

3. Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad de la informacién de nuestros clientes y
de las partes interesadas.

4. Velar por la proteccién del medio ambiente y evitar el abuso de los recursos naturales a través
del desarrollo de actividades que permitan gestionar los impactos ambientales significativos de
nuestros procesos.

5. Brindar un entorno de trabajo saludable y seguro para los trabajadores, contratistas,
proveedores y clientes que visitan nuestras instalaciones, asi como de fomentar una cultura de
cuidado mutuo, prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

6. Fortalecer el equilibrio en el ambito personal, familiar y laboral de los trabajadores a través de

actividades de bienestar que promuevan un ambiente de respeto, solidaridad, y sana

convivencia.

7. Brindar oportunidades a todas las personas de pertenecer a nuestra organizacién y de
crecimiento laboral sin acoso y/o discriminaciéon en los procesos de ingreso, formacion y
promocion profesional, ademas de sus condiciones de trabajo, quedando prohibido el maltrato,
violencia y segregacién de las autoridades hacia el personal y entre el personal en materia de
cualquier forma de distincion, exclusion o restriccién basada en el origen étnico o nacional,
apariencia fisica, cultura, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdémica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado
civil, situacién migratoria o cualquier otra, que tenga por efecto impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades.

8. La Responsabilidad Social Empresaria en todas nuestras practicas y procesos.

9. Cumplir con los requisitos legales, normativos y otras regulaciones aplicables.

10. Promover la mejora continua de los procesos del Sistema de Gestion Integrado.

N

De esta manera conseguiremos el desarrollo integral de nuestros procesos, generando crecimiento
econdémico, desarrollo social y equilibrio ambiental, garantizando la sostenibilidad del negocio.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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MEAT and VEG S.A DE CV ; es una empresa enfocada a los servicios de abasto de comisaria,

Alimentacién y Hoteleria donde nuestros procesos y actividades se desarrollan a través de un Sistema
Integrado de Gestion (ISO 9001:2015 Calidad, 1SO 14001:2015 Ambiental e ISO 45001:2018

Seguridad y Salud en el Trabajo) con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes y demas partes interesadas a través de servicios de excelente calidad.

MEAT and VEG S.A DE C.V.; reafirma su compromiso con la seguridad integral, promoviendo una
cultura de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, ya que éste puede afectar el estado mental

iV} 'Fnelr\lr\nlr\n a Infliiir nanativamanta an al dacamnann lahnaral Aa lne amnlaadne v nnn+r~ohe+ge
] 121 Vlva N LI llvvu\lvulll\'lllv il Nl \A\I\JVIIIP\II IV IV VI WL VM TV v|l||~/lvu\.4v J I AL

Esta politica tendra los siguientes objetivos:

Prohibir a los trabajadores y personal contratista el consumo de bebidas alcohdlicas y drogas
psicoactivas durante la ejecucidn de actividades laborales, sean éstas en oficina o en planta de trabajo.

Resaltar la responsabilidad de cada uno de los empleados de ejercer un mutuo control con los
comparneros de trabajo e informar a su jefe inmediato a la mayor brevedad sobre el consumo de alcohol
y/o de sustancias psicoactivas durante las actividades laborales, en la medida en que puede ponerse
en riesgo la vida y seguridad de sus companeros en el desarrollo de estas actividades.

Realizar camparias y actividades de prevencion del tabaquismo, consumo de alcohol y sustancias
psicoactivas, a traves de programas de promocion de estilos de vida saludables.

Esta politica es coherente con la legislacién vigente y el reglamento interno de trabajo, por lo tanto,
cualquier conducta que vaya en contra de su cumplimiento se considera falta grave. Debe ser difundida
entre el personal y contratistas de la empresa.

&8

or Acal Sosa
irector General

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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1. Desarrollar y controlar eficazmente los procesos y servicios para la
satisfaccion del cliente y de las partes interesadas.

2. Lograr efectividad en las operaciones a través del desarrollo integral de
mejores practicas que minimicen el riesgo y asegurar una respuesta
inmediata de como actuar al momento de enfrentar una crisis para

garantizar la continuidad del negocio.

3. Lograr el resguardo al acceso a los datos y s6lo se permitira acceder a las
personas autorizadas para realizarlo.

4. Asignar los recursos necesarios que permitan la implementacion de
programas y acciones basadas en buenas practicas empresariales, que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo, control de
riesgos laborales, la prevencién a la contaminacion y la minimizacion del
impacto ambiental generado por la organizacion, la calidad del servicio y
la satisfaccion de las partes interesadas.

5. Evitar penalizaciones, clausuras por incumplimiento de los requisitos
legales, normativos y otros que apliquen.

6. Mantenimiento de equipos y herramientas que contribuyan con la mejora
del sistema Integrado de gestion.

Atentamente

<«

;v-’ y “Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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PROCEDIMIENTO DE
COMUNICACION

el

Ing. Leticia Esther Lopez Martinez v
Coordinador SGI |

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT ANDVEG S.A.DEC. V., y quoda
prohibido su reproduccion fotal o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacian
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Lic. Thor Acal Sosa
Director General

. Thor Acal Sosa
Director General
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1. OBJETIVO.

El fin del presente procedimiento es establecer las comunicaciones internas y externas que se necesitan
y que son pertinentes para el sistema de gestion integral. '

2. ALCANCE.

El presente es aplicable a todo el personal de la empresa y partes interesadas pertinentes (como clientes,
proveedores externos usados como fuente de productos y servicios, u organismos reglamentarios).

3. REFERENCIA NORMATIVA.

- 180 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

- 180 14001:2015 Sistemas de gestion ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.

- I1SO 45001:2018 Sistemas de géstic’m de la seguridad y salud en el trabajo — Requisitos con
orientacion para su uso.

. irector

Determinar la comunicacién interna y externa

4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES.

De decidir qué comunicar; cudndo

General pertinente. comunicar; a quién comunicar; como
comunicar; quién comunica.
Proporcionar a su personal la capacidad de
transmitir y recibir informacién rapidamente. b) Elegir los medios tecnoldgicos
apropiados
Coordinador Comunicar  internamente la  informacién | a) puede usar el método mas adecuado
SGl pertinente del SGI entre los diversos niveles y como: el contacto diario, reuniones
funciones de M&YV incluidos los cambios, segtn de departamento regulares, sesiones
corresponda. : informativas, correo electronico o
una intranet.
Comunicar externamente informacion pertinente
al SGI, segin se establezca en el proceso de | b) Usar el método mas adecuado como:
comunicacion de M&V y seglin lo requieran sus el contacto personal, correo
requisitos legales y otros requisitos aplicables. electrénico o llamadas telefdnicas.
Comunicador Participar en lo relacionado con la comunicaciéon | a) Comunicar por el medio que

(Todos  los
puestos de
los procesos).

interna y externa pertinente del SGI, ya sea por
contacto diario, reuniones de departamento
regulares, sesiones informativas, correo
electrénico o una intranet.

considere adecuado.
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5. DEFINICIONES.

Comunicacion: Es la accion consciente de intercambiar informacion entre dos o mas participantes
con el fin de transmitir o recibir informacion u opiniones distintas. La comunicacion interna planificada
y eficaz (es decir, en toda la organizacién) y la externa (es decir, con las partes interesadas
pertinentes) fomenta el compromiso de las personas y aumenta la comprension de: el contexto de la
organizacion; las necesidades y expectativas de los consumidores y otras partes interesadas
pertinentes; el SGI.

Comunicacion Interna: Es la comunicacion que se entre los diversos niveles y funciones de M&V.

Esta puede ser vertical, horizontal o ascendente.

Comunicacion Externa: Es la comunicacion que se da entre M&V con sus clientes, proveedores y
demas partes interesadas pertinentes a través de un medio establecido por ambas partes.

Organizacion: Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades,
autoridades y relaciones para lograr sus objetivos. El concepto de organizacion incluye, entre otros,
un trabajador independiente, compafnia, corporacion, firma, empresa, autoridad, sociedad, asociacion,
organizacién benéfica o institucion, o una parte o combinacion de éstas, ya estén constituidas o no,
publicas o privadas.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como -

afectada por una decision o actividad. Ejemplo: Clientes, propietarios, personas de una organizacion,
proveedores, banca, legisladores, sindicatos, socios o sociedad en general que puede incluir
competidores o grupos de presion con intereses opuestos.

Red de canales: Son los diferentes instrumentos que se utilizan para la transmision de la informacion
interna o externa; estos pueden ser: teléfono, Correo electronico, WhatsApp, oficio, memorando,
carta, boletin, publicacion en carteles, reuniones personales informativas, publicaciones en paginas
web, redes sociales institucionales y buzon de sugerencias.

Sistema de informacion: red de canales de comunicacion utilizados dentro de una organizacion.
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6.1 Generalidades.

En MEAT AND VEG, S. A. DE C. V.; se asegura de establecer los procesos de comunicacion
apropiados dentro y fuera de la institucion. La comunicacion es un proceso de dos vias, hacia fuera
(comunicacion externa) y hacia adentro de la organizacién (comunicacion interna).

La comunicacion considera la estructura organizacional interna para asegurar la comunicacion con
los niveles y roles mas apropiados; considerando:

a) qué comunicar;

b) cuando comunicar;
C) a quién comunicar,
d) como comunicar,

€) quién comunica.

6.2 Comunicacion del Sistema de Gestion Integral.

Politi I si ' : :
*Alta i ltlca-‘de Sistoma:| Cusle . e A los miembros de | *Reuniones
; i de Gestion Integral. | establecida 0 : ;
Direccion o : .| todos los niveles de | presenciales
actualizada, segin | 1oy P 4
*Coordinad corresponda. - 5 4 P BIURTES
or SGl. s *Correo electrénico,
* Carteles.
jeti I SGI. . : d
*Alta Objetivos del 5GI Latia g S€aN | A los miembros de *Reuniones
: 7 evaluados los °
Direccion, A todos los niveles de | personales grupales
* tavedinad M&V. internas,
or SGI. *Mediante
* Carteles.
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El  valor los | Al ingresar personal de . .
*Alta g Y g ,p A los miembros de | *Reuniones
5 - beneficios del | nuevo  ingreso o ;
Direccién o . » ‘ " todos los niveles de | personales grupales
sistema de gestionde | cuando se identifique ;
% . 5 ) M&V. internas,
Coordinad | integral y la | la necesidad.
or SGl. adherencia a sus *Correo electrénico
requisitos. 0
* En inducciones.
*lefe de | Las Cuando sean | A los miembros de | *Eninducciones,
recursos responsabilidades vy | asignados, todos los niveles de | ...
p ; Platicas personales.
humanos. autoridades para los | actualizados o cuando | M&V.
roles pertinentes M&V determine la
necesidad de cambios
en el SGI.
*Coordinad | Los peligros y riesgos | Cuando estos sean | Al personal | A través de:
or SGI. para la SST. identificados y | ocupacionalmente *Reuniones
evaluados. expuesto, proveedores | personales grupales
y contratistas. internas,
*Correo electrénico.
* Folletos.
*QOficio Interno.
*Coordinad | Sus aspectos e | Cuando estos sean | A todos los miembros | A través de:
or SGI. impactos identificados y | de M&V vy partes | *Reuniones
ambientales evaluados. interesadas personales,
ertinentes. -
P *Oficio Interno.
* Folletos.
*Coordinad | Los requisitos | Cada que se | Al personal de M&V | *Correo electrénico.
or SGI. le i ifi i i ;
galfes_; y  otros |dent_1f:|que un f]uej le aplique directa o ST
requisitos requisito o cuando | indirectamente.
personales
estos hayan .
. presenciales 0
cambiado. ;3%
electronicas.
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Ejecutivo
Comercial

La informacion
relativa al servicio.

Cada que exista un
contfrato o un
pedido.

A todo el personal
involucrado  que
ocupe un rol dentro
del servicio a
realizar.

*Correo
electronico.

*Reuniones
personales.

*Oficio Interno.

Jefe de compras

Comunicar a los
proveedores externos
los requisitos para sus
servicios incluyendo
los ambientales
pertinentes para los
procesos, productos y

Cada que se tenga
la necesidad de
adquirir un
producto, proceso
0 servicio.

A todos los
proveedores.

A través de:
*Correo
electronico, o

*WhatsApp,
*Llama telefonica.

*Oficio Interno.

servicios a
proporcionar.
*Alta Direccion o Los resultados de la | Revisiones por la | A todo el personal | “Correo
SCantiiadon evaluacion del | direccion. de M&V. electrénico.
desempeiio del SGI. .
SGl. P 5 *Reuniones
“Duefio de grupales.
proceso
*Coordinador No Conformidades. En el cierre de | Alaaltadirecciony | *Correo
SGI. : ; : auditorias. partes interesadas | electronico,
Acciones Correctivas
" o de M&V. ” :
Auditor interno Reuniones
grupales,

*Oficio Interno.

Tabla 1
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6.3 Comunicacion interna.

La comunicacion interna empleada se da verticalmente en forma descendente, ascendente o de forma
horizontal entre los miembros de M&V. Esta puede ser via telefénica, por la aplicacién de WhatsApp,
correo electronico, oficio interno, reunién presencial grupal, reunién grupal o personal online, etc.
(Ver tabla 2).

Alta direccion,

equipos.

materias primas o

adquirir un producto,
proceso o servicio,

Se suministre
parcialmente un
producto o cuando éste
se encuentren dafiado.

Cuando este sea
suministrado.

Comercial Requisitos del | Cada que exista un *Correo electrdnico.
cliente, incluyendo | contrato o un pedido. administracion ¥ola A
o : 5 Reuniones
sus cambios. finanza, almacén,
e grupales personales.
compras, logistica,
recursos humanos y
SGI.
Operaciones | Suministro de | Exista la necesidad de | Almacén, *Correo electrdnico.

administracion v
finanzas, entre
lideres de guardias
(cuando aplique) y
gerencia general.

Contratacion  de | Cuando se tenga la | Recursos humanos, | *Correo electrénico.
personal necesidad ocupar una | administracion ¥ | i de
vacante. finanzas y gerencia e
telefdnica.
general.

*WhatsApp.
*Condiciones Cuando sean | A SGlI *Correo electronico.
inseguras o | identificados. L kamia sleftiics.
peligrosas.

*De manera
presencial.

*QOficio Interno.
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Pendientes, Cuando se presente el | Al representante o | *Oficio Interno,
anomalias cambio de guardia. lider de 'guardla *Correo Electrénico.
detectadas, (cuando aplique) y

seguimiento ‘a jefe de operaciones.

acciones, planes,

etc. para la

provision del

servicio. 5

Almacén Suministro de | Cuando exista faltante o | Compras *Correo Electrénico.
Materia Prima pendiente.
Compras Fechas de entrega | Cuando el proveedor | Almacén y usuarios | *Correo electrénico.
de los productos, | confirme el pedido. ue requiera un e s
P i P 4 . q *Llama telefénica.
procesos 0 servicio.
servicios. ' *De manera
presencial.
Logistica Embarque de | Cuando cuente con la | Operaciones, *Correo electroénico.
edidos de | orden ara el | comercial _
P i o P L Y| *Llama telefénica.
comisaria, estado | suministro de | mantenimiento
de las unidades. comisaria. *De manera
presencial.
Cuentas por | Pago a | Cuando se realice el | A compras, | *Correo electrénico.
agar roveedores ago por la factura de | contabilidad b o2
pag P P g’ P o < *Llama telefdnica.
externos. algiin producto, | administracion y
proceso o servicio finanzas. *De manera

presencial.

*Oficio Interno.

Cuentas por | Estados de cuenta | Todos los dias, cada | Gerencia General, | *Correo electrénico.

cobrar de los clientes, | semana, en los cierres | contabilidad, " -
o A = Llama telefénica.
relacion de | de mes y cuando se | administracion y
facturas vencidas y | realizan un pago. finanzas. L manera

facturas pagadas presencial.
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Administracion
finanzas

y

Transferencias  de
pago a proveedores,
estados financieros,
resultados de
inventarios fisicos y
disponibilidad  de
flujo de efectivo para
compras.

Los estados
financieros de
manera mensual y
anual.

Los pagos a
proveedores cada
que se realiza una
compra,

Los resultados de
inventarios de
manera mensual.

Los flujos de
efectivo de manera
semanal

Gerencia general,
cuentas por pagar
y compras.

*Correo
electronico.

*Llama telefdnica.

*De manera
presencial.

*Oficio Interno.

Mantenimiento

Mantenimiento
preventivo %
correctivo.

A través de los
programas de
mantenimiento.

Logistica, almacén,
SGl, gerencia
general,
administracién vy
finanzas.

*Correo
electrdénico.

6.4 Comunicacion externa.

Tabla 2

La comunicacion con clientes, proveedores, contratistas (cuando apique) y otras partes interesadas

pertinentes, puede ser por via telefonica o correo electronico.

Los visitantes que ingresan a las instalaciones de la organizacién reciben la comunicacion directa por
quien los recibe y por medio de afiches, carteles u otro medio impreso, en el cual se les informa las
medidas de seguridad que deben adoptar para evitar situaciones de riesgo, y las medidas a seguir en
caso de emergencias, accidentes, simulacros, etc.

La comunicacion con el cliente es realizada por personal de Comercializacion o el Director General
para todos los asuntos pertinentes a nuevos contratos o al servicio prestado.
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6.5 Comunicacion con la Autoridad

El Coordinador SGI es el responsable de la comunicacion con la autoridad, especialmente en aquellos
casos de accidentes producto de riesgos del trabajo, en cuyo caso lo realiza a través de los formatos
Reporte de Accidentes de Trabajo Forma CM-2A y Datos Adicionales al Reporte de Accidentes de
Trabajo, Forma CM-2B.

6.6 Recepcion de quejas o notificaciones

Cuando se recibe alguna queja o notificacion por cualquier medio por parte del cliente o parte
interesada externa, se procede de la siguiente manera:

a) Llamadas Telefénicas. La persona que reciba una llamada telefénica relativa al Sistema de
Gestion Integral debe canalizarla a los siguientes departamentos priorizando en el siguiente orden:

1. Sistema de Gestion Integral
2. Administracion/Proyectos
3. Operaciones

b) Visita Fisica. Esta es recibida en la recepcion, aqui se registrara en la bitacora de visitas. Para el
caso especifico de visitas de autoridades, éstas son canalizadas a la Direccion General, quien
atendera, si se requiere con apoyo del Coordinador SGI.

c) Via Escritos o Documentos. Estos son canalizados con el responsable para su atencion y
seguimiento. Si es informacion que afecta al SGI se informa al Coordinador SIG para dar
respuesta y seguimiento a la informacion impresa recibida. Las evidencias son resguardadas por
los destinatarios.

6.7 Comunicacion en caso de contingencias

Esta se llevara a cabo por el Director General o Coordinador SGI como se especifica en el
procedimiento de Prevencion y Respuesta a Emergencias.

- P
contemdo de este doeumento es propx ad_de MEAT ANDVEG S A. DE C V y qu d
prohlbrdn su reproducmén total o parc: or cualquier medio sin previa autqnzaclon =
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7. REGISTROS

Codigo: | PRO-SGI08

N/A

8. CONTROL DE LOS REGISTROS

Todos los registros | En carpeta fisica, USB, | Copia  controlada, | Disco duro, fisico, | Tres o mas | Impreso se
de este disco duro, nube, | contrasefia del | lugar de segun destruye o se
procedimiento servidor Z documento etc., almacenamiento cuestiones envia a RSU.
) ) en carpeta legales.

Archivero libre de p e La carpeta

. electrdnica del SGI =
humedad ) electrénica se

del servidor (Z:). -
elimina.

9. CONTROL DE CAMBIOS

NOV-2018 00 Creacién del documento.
Actualizacion del contenido: Se agrega tabla de contenidos, referencia

MAY-2020 01 normativa, roles, responsabilidades y autoridades, definiciones y control de los
registros.

MAY-2021 02 Se cambia el nombre de Coordinador de QHSE por Gerente de SGI. Se anexa la
tablaly2.

MAY-2022 0 Se cambia el nombre de Gerente de SGI por Coordinador SGI.

10. ANEXOS

NA




PROCEDIMIENTO PARA LA Revision: 01

M V COMUNICACION, PARTICIPACION Y
i CONSULTA Fecha: FEB-2022
MEAT/ | DVEG — -

Cadigo: PRO-CPC-01 Pagina 1 de 11

PROCEDIMIENTO PARA LA
COMUNICACION, PARTICIPACION
Y CONSULTA

PB-CPC-03

ELABORO REVISO AUTORIZO

| : 2
I e é é \ Z .
’ Jdaa) Lo }6 -
€. Thor Acal Sosa Lic. Thor Acal Sosa
Director General Director General

Ing. Leticia Esther Lopez Martinez
Eflclencla y Calidad siempre disponible”
SGI-M&V EI t dd td umento s pddd MEATANDVEGSADECV Y que eda
n total o p cial, por cualquier medio sin previa autorizacio

Coordinador SGI




PROCEDIMIENTO PARA LA Revision: 01

M, _{V COMUNICACION, PARTICIPACION Y
e CONSULTA Fecha: FEB-2022
MEAT/ | DVEG — -
Cadigo: PRO-CPC-01 Pagina 2 de 11
1. OBJETIVO

Establecer metodologias, herramientas y/o canales para recibir, registrar, documentar y
responder a comunicaciones relevantes, con el fin de implementar una estrategia
comunicativa tanto a nivel interno como externo, garantizando la difusion, de la informacion
en los diferentes niveles y tipos de comunicacién organizacional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal contratado por la empresa, Aplica desde la
estructuracion y establecimiento de un mecanismo de comunicacion, hasta canalizar y
centralizar los tipos y canales de comunicacion organizacional, a nivel interno y externo,
relacionadas con el Sistema de Gestidén implementado

3. RESPONSABLE

Director General
Coordinadora QHSE
TODO EL PERSONAL DE MEAT AND VEG, S. A.DE C. V.

4. DESARROLLO
4.1 GENERALIDADES

N

1. | Identificacién de necesidades de comunicacion

1.1 . Identificar las necesidades de comunicacion de la
siguiente manera:

© Actividad Responsable Registro

1.1.1 Determinar la documentaciéon e informaciéon en
materia de calidad, medio ambiente, seguridad y

salud en el trabajo, antisoborno y | Coordinador(a Matriz de

responsabilidad social empresarial que debe ) QHSE comunicacion

darse a conocer interna y/o externamente. Responsable MAT-CPC-01
del proceso

1.1.2 Entregar la documentacién e informacién al(la)
Coordinador(a) de QHSE para su debida
difusion.

Recepcion y analisis de solicitud de
comunicacion
2.1. Recibir y analizar las solicitudes de informacién en , Solicitudes de
. . . . ! Coordinador(a | ~. o
materia de calidad, medio ambiente, seguridad y salud ) de QHSE informacién
en el trabajo, asi como aguellas relacionadas con EXTERNO

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
SG I- M&V El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda
prohibido su reproduccion total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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decisiones que incidan en el funcionamiento del SGlI,
dichas solicitudes pueden ser emitidas por:

a) Partes interesadas internas:

Direccion.

Consorcio.

Personal de la Organizacion.
Aprendices

Becarios

b) Partes interesadas externas

Clientes(as).
Proveedores.
Autoridades.
Asociaciones

Nota: En caso de que las solicitudes de informacién sean
de partes interesadas externas, se responderan bajo previa
autorizacion del director general y seguin los siguientes
criterios:

e No afecten el patrimonio de la Organizacion (datos
considerados  confidenciales, como aspectos
financieros, procedimientos técnicos, informacion
fiscal, aspectos legales, etc.).

¢ No afecten la integridad de personal de la
Organizacion (datos confidenciales del personal,
percepciones, deducciones, registros laborales,
resultados de evaluaciones del desempefio, etc.).

3. | Validacién de informacion a comunicar

3.1. Revisar y validar que la informacion que se desea
publicar proporcionada por los(as) responsables de
procesos, sea acorde al SGI y determinar el medio de
comunicacion adecuado para transmitir la informacion.

Coordinador(a
) de QHSE

4. | Comunicacion con partes interesadas

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
SG I- M&V El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda
prohibido su reproduccioén total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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4.1 La organizacion informa al personal de la Organizacion
sobre los asuntos importantes de esta y en los casos en que
se produzcan cambios que afecten la calidad, la seguridad
y salud en el trabajo, asi como que generen impactos al
ambiente y en la integridad, practicas antisoborno de la
empresa y responsabilidad social.

4.2 También la comunicacién con las partes interesadas se
puede realizar a través de reuniones en persona y/o
videollamada y haciendo llegar circulares en persona.

4.3 La organizacibn proporciona acceso oportuno a
informacioén clara, comprensible y pertinentes sobre el
SGI, misma que se encuentras accesible en el servidor
gque se dispone para QHSE, ademas mediante
mecanismos que se dan a conocer en la Nota 2, a
continuacion; aunado a esto, personal de QHSE esta a
disposicién de facilitar la informacion relativa al SGI.

Nota 1: En caso de que asi lo amerite, dar el seguimiento
adecuado al asunto generado por las comunicaciones
recibidas y emitidas.

Nota 2: La difusién puede realizarse a través de:

Publicaciones.

Capacitaciones.

Folletos y Boletines.

Minutas de las reuniones celebradas.
Correos Electrénicos.
Memorandums, oficios, circulares.

Coordinador(a
) de QHSE

Correo
electronico
Informacion

QHSE
Informacion
antisoborno

Minutas

Fotos
Circulares
Listas de
asistencia
Pantallas de
Reuniones
por
videollamadas

Consulta internay externa

5.1. Consultar al personal de la Organizacion en los casos
en gue se produzcan cambios que afecten la calidad, la
seguridad y salud en el trabajo, asi como generen
impactos al ambiente y en la integridad, practicas
antisoborno de la empresa y responsabilidad social
empresarial.

La consulta de llevarda a cabo sobre todo en los

siguientes aspectos:

Coordinador
de QHSE

Correos
electrénicos

Oficios,
encuestas,
memorandum
,Circulares,
reuniones,
videollamadas
,etc.

/SGI-M&V /

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda
prohibido su reproduccioén total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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- la determinacién de las necesidades y expectativas
de las partes interesadas

- el establecimiento de la politica de la SST

- la asignacion de roles, responsabilidades vy
autoridades de la organizacién

- la determinacién de como cumplir los requisitos
legales y otros requisitos

- el establecimiento de los objetivos de la SST y la
planificacién para lograrlos

- la determinacién de los controles aplicables para la
contratacion externa, las compras y los

- contratistas

- la determinacion de qué necesita seguimiento,
medicién y evaluacion

- la planificacion, el establecimiento, la
implementacién y el mantenimiento de programas
de

- auditoria

- el aseguramiento de la mejora continua

5.2 . Realizar consultas cuando sea necesario con los(as)
clientes(as) en materia de calidad, medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo y antisoborno.

5.3 . Consultar a los proveedores cuando haya cambios que
afecten su calidad, seguridad y salud de trabajo y temas
de antisoborno.

5.4 . Consultar partes interesadas externas pertinentes,
cuando sea apropiado, por temas de seguridad y salud
en el trabajo, en materia medio ambiental y en temas
antisoborno.

Nota 1: La consulta se realizara a través de correos
electronicos y en caso de ser necesario, mediante
reuniones, entrevistas, encuestas o videollamadas.

Nota 2: La actividad de consulta se debe realizar de manera
continua, y cada inicio de afio se debe llevar a cabo una
reunidn con el personal y otras partes interesadas donde se
manifiesta este ejercicio abordando la consulta en diversos
temas e incluyendo parte o todos los puntos mencionados
en el 5.1 y el demas punto se pueden ejercer en otros

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
SG I- M&V El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda

prohibido su reproduccioén total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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encuentros o a través de otros mecanismos como se sefiala
en la Nota 1.

6. | Participacion de la Organizacion
6.1 . Participar en las siguientes actividades:

¢ Identificacion de aspectos e impactos ambientales
gue se puedan suscitar en la Organizacion.

¢ Identificacion de peligros y riesgos que se puedan
suscitar en la Organizacion, asi como la
determinaciéon de acciones para eliminar dichos
peligros y reducir los riesgos.

e l|a determinacion de los requisitos de competencia,
las necesidades de formacién y la evaluacién de la
formacién

e |a determinaciéon de qué informacién se necesita
comunicar y como hacerlo

e |a determinacibn de medidas de control y su
implementacion y uso eficaces

Personal de la

Organizacién

e Investigacion de incidentes y accidentes que se
puedan suscitar en la organizacion.

e Desarrollo de politicas y objetivos del Sistema de
Gestion Integrado, aportando comentarios Yy
opiniones respecto a posibles mejoras e
innovaciones que se pudieran implementar en la
Organizacion.

e Deteccion de riesgos y oportunidades en todo el SGI
y SGAS.

6.2 Se deben mantener eliminadas las barreras para la
participacion de los(as) trabajadores(as), dando la
oportunidad de brindar capacitacion sin costo ocupando las
horas destinadas al trabajo que puede ser tanto dentro
como fuera del centro de trabajo, y/o ademas dandole la
oportunidad al trabajador de poder participar en
capacitaciones de su interés que coincidan con su horario
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de trabajo, esto previa autorizacion de su jefe inmediato y
Alta direccion.

6.3 La organizacién debe crear planes de capacitacion e
invitar al personal a participar en dichas capacitaciones, o a
las invitaciones de cursos, talleres, webinars, etc. que nos
hagan llegar nuestras partes interesadas.

7. | Realizacion de reuniones

7.1. Asegurar que las reuniones se realicen como lo
establece el director general, informando al personal
clave que participa en las reuniones, las fechas y
horarios de las actividades a realizar.

7.1.1 Dar a conocer y obtener retroalimentacion acerca Informe de
T e y Coordinador(a | revisién por la
' ) de QHSE direccién

e EI establecimiento y cumplimiento de la politica
integral.

e El establecimiento y cumplimiento de la politica
antisoborno.
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e Entre

¢ El establecimiento y seguimiento del cumplimiento de
los objetivos y metas.

e El establecimiento y cumplimiento, de los requisitos
legales y reglamentarios que debemos cumplir.

Nota 1: La informacién de entrada para la realizacién de las
reuniones seran:

e Los resultados de evaluaciones al desempefio y
encuestas de satisfaccion.

e Resultados de auditorias.

¢ Resultados del seguimiento a las acciones derivadas
de no conformidades.

otros puntos fundamentales para la
organizacion y que se establecen en el Procedimiento
de Gestion de la Direccion.

Nota 2: Del resultado de las reuniones se procurara
estimular en los participantes, aportaciones propositivas
enfocadas a realizar mejoras continuas en los procesos
relacionados con calidad, medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo, practicas antisoborno y responsabilidad
social empresarial, estableciendo compromisos y acciones
en pro de la organizacion.

LINEAMIENTOS GENERALES
e La comunicacion dentro de la Organizacion se podra realizar a través de comunicaciones

escritas (memorandum, oficios, cartas, etc.), via correo electrénico, en reuniones informativas,
pizarras, boletines y/o tableros informativos.

o Aliniciar los trabajos y recibir la llegada de contratistas, y al iniciar actividades con proveedores
en la organizacion y/o cada vez que se presenten nuevos(as) empleados(as) de las
organizaciones de contratistas o0 proveedores se le daran a conocer informacion de
recomendaciones de seguridad y salud en trabajo al entrar a las instalaciones de la empresa
de manera presencial. Se estara atento al actuar de los proveedores y contratistas cuando se
encuentren en las instalaciones de la organizacion.

SGI-M&V /
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¢ Cuando la organizacion trabaje con contratistas y/o proveedores, al inicio de las actividades
debera notificarle de manera presencial, de los peligros y riesgos que haya determinado la
organizacién para que este también trabaje con mayor seguridad y evitar algun incidente o
accidente.

o Se le debera hacer entrega al contratista del Instructivo de Seguridad para la prevencion y
proteccion contra incendio, mismo que se le entregara una copia y cuando se produzca una
actualizacion de este documento, se le daré a conocer al contratista, si se contintia trabajando
con él.

e Se le daran a conocer de manera presencial a los(as) visitas y otras partes interesadas
recomendaciones de seguridad y salud en beneficio de todos(as).

e Se estard en constante comunicacion con todos(as) los(as) colaboradores(as) desde su
entrada a la organizacion haciéndoles saber que se tiene un comité de seguridad e higiene y
quién es el representante de los(as) trabajadores(as) y el representante del patrén, los peligros
y los riesgos que involucraran sus actividades y las acciones o controles operacionales para
evitarlos, ademas de participarles que estan en la capacidad de alejarse de situaciones de
trabajo que consideren que presentan un peligro inminente y serio para su vida o su salud, asi
como las herramientas con las que dispone la organizacibn para protegerlos de las
consecuencias de hacerlo, ademas de mantener las recomendaciones de seguridad y salud
en el trabajo, y dar a conocer las matrices de peligros y riesgos actualizadas y darles a conocer
gue su participacién y comunicacion es este tema es muy importante poniendo en claro que
no habra represarias.

e La organizacion debe contar y mantener los mecanismos, dedicar el tiempo, y ejercer la
formacion y asignar los recursos necesarios para la consulta y participacion, y dar a conocer
gue se cuenta con un Comité de seguridad e higiene y se cuenta con un representante de los
trabajadores.

e Siempre se debe invitar a todo el personal a manifestar algin peligro o riesgo que pueda
detectar en el centro de trabajo o realizando alguna actividad laboral, atendiendo a que como
parte del liderazgo y compromiso no hay represalia al dar a conocer esta informacion.

e Los responsables de procesos no podran proporcionar informacion a las partes interesadas
externas sin autorizacion del Director General.

e La persona que forme parte de la organizacion que incurra en el uso inapropiado de las
evidencias o sus datos, ademas de alguna accion que no sea legal que pueda generar dafios
morales o patrimoniales a la organizacion, bien sea al difundir o hacer entrega de documentos
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o informacion que forme parte de los recursos intelectuales y econémicos de la organizacion,
serd sancionado de acuerdo con las leyes aplicables en la materia.

e El personal debe mantener constante comunicacion, sobre todo de aquellas actividades o
acciones consideradas de importancia, de manera ascendente a descendente y viceversa, en
todos los niveles de la Organizacion para lograr la eficacia del SGI.

e Laorganizacién debe proporcionar la informacion y el soporte necesario a sus proveedores con
el fin de lograr objetivos beneficios para ambas partes.

CONTROL DE REGISTROS

5

El Director General debe establecer el control de registros generados en el proceso de Direccién de acuerdo a

lo indicado en el punto 6.8 del procedimiento PRO-SGI-07.

6. REGISTROS

Planeacién Estratégica PST-SGI-01
Revision por la Direccion

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
FEB-2019 00 Se Anexo el procedimiento al SGI
FEB-2022 01 Se cambian los codigos

/SGI-M&V /
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1. OBJETIVO.

Evitar mediante programas, planes y servicios de mantenimiento, retrasos del servicio por fallas de los
equipos de proceso, unidades de transporte o la infraestructura.

2. ALCANCE.

Toda la infraestructura, unidades de transporte y equipos utilizados para brindar los servicios de
Comisariato, alimentacién y hoteleria.

3. REFERENCIA NORMATIVAY OTROS.
- 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
- IS0 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.

- ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo — Requisitos con
orientacioén para su uso.

- NOM-001-STPS-2008 Edificios, locales e instalaciones y areas en los centros de trabajo -
condiciones de seguridad e higiene

- NOM-002-STPS-2010 Condiciones de seguridad -prevencién y proteccién contra incendios en los
centros de trabajo

- NOM-005-STPS-1998 Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

- NOM-STPS-1999 Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo, donde se
manejan, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas que generen contaminacién en
el medio ambiente laboral.

- NOM-011-STPS-2001. Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo donde se
genere ruido.

- NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccién personal-seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo.

- NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacién y comunicacion de peligros en los centros
de trabajo.

- NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
- NOM-026-STPS-2008 Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos

- NOM-035-STPS-2018. Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-identificacion, analisis y
prevencion.

- NOM-036-STPS-2018. Factores de riesgo ergondmico en el Trabajo-ldentificacion, andlisis,
prevencion y control. Parte 1: Manejo manual de cargas.
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4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Jefe de Desarrollar procedimientos de mantenimiento Crear procedimientos
mantenimiento
Jefe de Realizacion de inspecciones de las instalaciones para | Parar la operacién cuando
mantenimiento | identificar y solucionar problemas. detecte un peligro
Jefe de Comprobacién del sistema eléctricos de los edificios para | Cortar el suministro electrico
mantenimiento | asegurar la funcionalidad
Jefe de Planificar y supervisar todas las actividades de | N/A
mantenimiento | instalacidny reparacion
Jefe de Supervisar todas las operaciones de instalacién, | Parar la operacion cuando

mantenimiento

reparacion y mantenimiento de las instalaciones de la
empresa

detecte un peligro

Jefe de Asignar carga de trabajo y supervisar al personal de | Asignar actividades especificas
mantenimiento | mantenimiento del personal a cargo

Jefe de Supervisar el inventario de los equipos y hacer pedidos | N/A

mantenimiento | cuando sea necesario

Jefe de Supervisar los gastos del mantenimiento Controlar el presupuesto para
mantenimiento el mantenimiento

Jefe de Gestionar las relaciones con los contratistas y | Parar la operacién cuando

mantenimiento

proveedores de servicios

detecte un peligro con un
proveedor o contratista

Controlador de
ID

Conservar registros de mantenimiento e informar de las
actividades cotidianas

Salvaguardar la ID

Jefe de
mantenimiento

Asegurarse de que se cumplan las politicas de salud y de
seguridad

Parar la operacién cuando

detecte un peligro

/ SGI-M&V
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5. DEFINICIONES.

Ambiente: Conjunto de circunstancias o factores fisicos, quimicos y bioldgicos que rodean a un ser vivo
e influyen en su desarrollo y comportamiento.

Accidente: Suceso imprevisto que altera la marcha normal o prevista de las cosas, especialmente el que
causa dafos a una persona o cosa.

Administracién del mantenimiento: el punto de equilibrio entre el costo de mantenimiento y el costo del
tiempo de paro.

Andlisis de Seguridad en el Trabajo (AST): el estudio y documentacion minuciosa de cada paso de un
trabajo, identificando peligros existentes o potenciales (ambas de seguridad y salud) del trabajo y la
determinacién de la mejor manera de realizar el trabajo para reducir o eliminar estos peligros.”

Equipo: son elementos auxiliares para realizar la operacion.

EPP: son equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona tenga contacto directo con los peligros
de ambientes riesgosos, los cuales pueden generar lesiones y enfermedades.

Herramientas: elementos con los cuales se ejecuta directamente determinada operacion
Incidente: Cosa que sucede en el desarrollo de una accién o asunto.

Incidente laboral: problema que se genera en el ambito laboral y en el que entra en riesgo la salud del
empleado.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de
una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Instalacion: Accion y efecto de instalar o instalarse.

Centro de Trabajo: el lugar o lugares, tales como edificios, locales, instalacionesy areas, donde se
realicen actividades de explotacion, aprovechamiento, produccién, comercializacién, transporte y
almacenamiento o prestacion de servicios, en los que laboren personas que estén sujetas a una relacién
de trabajo.

Mantenibilidad: se refiere a las propiedades de disefio, analisis, prediccién y demaostracion, que ayudan
a determinar la efectividad con la que un equipo puede ser mantenido o restaurado, para estar en
condiciones de uso u operacion. también es conocida como como la capacidad para restaurar
efectivamente un producto.
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Mantenimiento: se encarga de aquellas acciones que se llevan acabo para evitar que se produzca
problemas o desperfectos a futuro en alguin equipo, unidad de transporte o infraestructura, que se usan
con fin laboral.

Mantenimiento Correctivo: mantenimiento realizado sin un plan de actividades de reparacién. Es el
resultado de la falla o de eficiencia.

Mantenimiento en condiciones: son inspecciones caracteristicas que cuentan con un alto riesgo de falla,
ademas de la aplicacién del mantenimiento preventivo después de la alerta de riesgo, pero antes de la
falla total.

Mantenimiento No Programado: Mantenimiento de emergencia con actividad correctiva, para restaurar
un sistema o elemento dejandolo en condiciones de operacion.

Mantenimiento Predictivo: este mantenimiento se realiza en base al monitoreo del comportamiento y
caracteristicas de un equipo o herramienta y se realizan cambios o se plantean actividades para llegar al
punto critico.

Mantenimiento Preventivo: realizacion de actividades con la finalidad de mantener un equipo o
herramienta en una condicién especifica de operacién, por medio de una inspeccién sistémica, deteccion
y prevencion de la falla inminente.

Mantenimiento Programado: acciones previamente planeadas para mantener un elemento en una
condicion especifica de la operacion

Orden de Trabajo de Mantenimiento: es una autorizacion para realizar un tipo especifico de actividad
de mantenimiento, que puede ser una reparacion eléctrica o hidraulica, asi como una instalacion.

Partes y Materiales: Son bienes industriales que entran de manera total en el producto o servicio, ya sea
por medio de procesamiento o como componentes. Son de dos clases, partes manufacturadas y/o
las materias primas.

Peligro: es la situacién mediante la que un riesgo pasa a ser real y no una probabilidad.

Riesgo: la probabilidad de que ocurra un evento. Un riesgo puede ser negativo o positivo, en el caso de
ser positivo, tenderemos a interpretarlo como una oportunidad, ya que nos facilitara el camino para obtener
un resultado satisfactorio.

Solicitud del Mantenimiento: es aquella que hacemos por escrito para que se le dé mantenimiento a las
magquinarias, aparatos, edificios, o diversos objetos y herramientas, cuando estas necesitan ser reparadas,
o limpiadas, asi como el mantenimiento preventivo para la conservacion y del buen uso de los aparatos,
maquinarias, muebles, inmuebles u otros objetos.
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6. DESARROLLO

6.1 MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA
El jefe de Mantenimiento controla el mantenimiento de la infraestructura requerido en la empresa.

El mantenimiento preventivo del equipo de transporte es de acuerdo con el kilometraje recorrido por el
vehiculo. Las verificaciones se realizan bimestralmente. EI mantenimiento de los vehiculos es realizado
por un proveedor interno o externo.

Es responsable de ejecutar y cumplir los programas de mantenimiento establecidos para los equipos
de computo.

Supervisa, verifica y acepta los mantenimientos realizados por personal de proveedores externos, ya
sea a los equipos de procesos o infraestructura.

Documenta el inventario de los equipos de proceso en el formato Inventario de Activos Fijos FO1-
PMAN-01

El director general es quien autoriza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
proceso, unidades de transporte, asi como de la infraestructura.

6.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El Encargado de Mantenimiento registra la programacion del mantenimiento de la infraestructura y los
equipos de proceso en el formato Programa de Mantenimiento Anual, FO2-PMAN-01.

El programa de mantenimiento de vehiculos se establece en el formato Programa de Mantenimiento
Vehicular FO3-PMAN-01.

Las solicitudes y las 6rdenes de mantenimiento quedan registradas en el formato, Solicitud/Orden de
Mantenimiento, FO4-PMAN-01.

Los mantenimientos preventivos que no fueron realizados segun el programa son reprogramados a la
brevedad, justificando las razones de dicha reprogramacion.

6.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Todo mantenimiento correctivo se inicia con una solicitud de mantenimiento, via correo electrénico, por
el encargado del departamento solicitante.

Si el mantenimiento solicitado requiere de refacciones, el encargado de mantenimiento elabora una
requisiciéon y envia a compras para su gestion.

El mantenimiento realizado al equipo de coOmputo o equipo de proceso queda registrado en la Orden
de Mantenimiento en la cual identifica el equipo intervenido y especifica fecha de intervencién.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APROBG
SGI-M&V El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda COORDINADOR SG
prohibido su reproduccioén total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion




PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO | e | ©
A LA INFRAESTRUCTURA Fecha: | MAY.2022

MEAT VEG codigo: PRO-MAN-01 Pagina 9 de 19

Una vez terminado el mantenimiento solicita firma de aceptacion al responsable del departamento o
area en que se realiz6 dicha actividad.

6.4 MANTENIMIENTO EXTERNO
El jefe de Mantenimiento es responsable de controlar las actividades de mantenimiento realizadas por
proveedores externos.
Elabora una requisicion solicitando el servicio y envia a Compras para su gestion.

El control aplicado a los proveedores de mantenimientos se establece con el Check list que ellos te
proporcionen, cada vez que se realice al mantenimiento correctivo externo

6.5 INFRAESTRUCTURA

El jefe de Mantenimiento realiza el seguimiento al mantenimiento del edificio que incluye pintura,
reparacion de techos, bafios, mamposteria, fumigacién, calibracion, servicio de extintores, etc., segln
sea requerido.

El jefe de mantenimiento es responsable de del mantenimiento y operacion de los equipos que se
encuentren en las instalaciones y cuando algin area requiera mantenimiento lo solicitara a través del
formato Solicitud / Orden de mantenimiento FO4-PMAN-01.

Dependiendo de la actividad o tareas a realizar que impliquen riesgo para las personas, el medio
ambiente, los procesos e instalaciones de la empresa, principalmente todas aquellas actividades que
no cuenten con procedimiento, ademas de las actividades consideradas de mayor potencial de riesgo
por sus estadisticas de accidentes como:

1. Trabajos con energia (eléctrica, neumatica, mecanica).

2. Trabajos en alturas.
Trabajos en espacios confinados.

Trabajos en caliente.

o M~ W

Trabajos con sustancias quimicas.

Al realizar dichas actividades se debera de llevar el Analisis de Seguridad en el Trabajo (AST) F09-
PMANT-01

Para el control de la fumigacion se realizara en base al programa que proporciona el proveedor
(Cronograma del servicio de manejo de integrado de plagas para el afio xxxx); sin embargo, el jefe de
mantenimiento gestionara con el proveedor las fumigaciones a las instalaciones, almacenes y vehiculos
y se llevara en el Programa de Fumigacién de Plagas y Desratizacion FO5-PMAN-01
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Debido a la contingencia Covid-19 se establece un Programa de Sanitizacion F10-PMAN-01, para
todas las areas de la instalacion, esta desinfeccion se realizara dos veces a la semana.

Se debe identificar los equipos de medicion (FO6-PMAN-01), para tener una trazabilidad de ellos. Para
el control de la calibracién de equipos de medicion seré a través del programa de calibracion de equipos
FO7-PMAN-01

Para el control de las recargas de extintores el jefe de mantenimiento se basa en el formato Control de
Inspeccion de Extintores FO8-PALM-01

La inspeccion visual para revisar el cilindro y verificar el estado en que se encuentra e identificar las
caracteristicas técnicas basicas del extintor como:

e Lafecha de caducidad

e La fecha del Ultimo mantenimiento

6.6 ACTIVIDADES RELACIONADAS CON OTROS
6.1.1 Departamento de Compras

Todas las necesidades de compra de equipos, herramientas, refacciones, papeleria o insumos de
cualquier indole deben ser solicitadas al departamento de Compras a través del formato de Requisicion.

7 AMBIENTAL.

En el proceso de mantenimiento se da un enfoque de como puede ser gestionada la proteccion
ambiental en la préctica.

Este enfoque esta sustentado fundamentalmente en dos aspectos:
¢ Elmantenimiento es el proceso mediante el cual se asegura la fiabilidad de los equipos y donde
se ejecutan el mayor nimero de actividades que pueden ocasionar dafios al medio ambiente.
e La proteccién medioambiental se gestiona integrada a los procesos donde se originan los
impactos.

El efecto ecoldgico del mantenimiento se garantiza mediante la gestién eficaz y eficiente de éste y su
mejoramiento continuo dentro de un Sistema de Gestion Integral, lo cual significa que todos los
aspectos ambientales estan bajo control operacional y se han tomado todas las acciones para prevenir
y corregir impactos.

Un producto es ecolégico si el riesgo de su dafio ambiental es minimo o nulo. Relacionado a ello, se
define el Mantenimiento Ecol6gico como el mantenimiento cuya gestion esta integrada a un Sistema
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de Gestidbn Ambiental, mediante el establecimiento de un conjunto de acciones técnico-organizativas,
gue aseguran la reduccién del riesgo de impacto ambiental de los equipos y de las acciones de
mantenimiento.

Las acciones para prevenir dafios al medioambiente son dirigidas a las personas, los equipos y los
procesos de mantenimiento. Los factores causales mas importantes identificados que pueden propiciar
la ocurrencia de impacto al medio ambiente desde el mantenimiento son:

e Los errores humanos

e La ausencia de mantenimiento

La aplicacién de politicas de mantenimiento incorrectas

Procesos de mantenimiento no controlados.

El impacto ambiental provocados por errores humanos es debido fundamentalmente a violaciones de
los procedimientos establecidos. La ausencia de mantenimiento esta fundamentada en el pobre papel
gue le asignan a esta funcion en la organizacioén y la deficiente cultura en este sentido. La aplicaciéon
de politicas de mantenimiento incorrectas y la falta de control de los procesos son consecuencia de
una deficiente gestion.

7.1 MEJOR PREVENIR

Para prevenir los riesgos de impacto ambiental se lleva a cabo el andlisis que permita identificar todos
los aspectos ambientales y establecer las acciones para su control operacional.

Para ello se propone el siguiente:
1. Determinar los equipos y procesos de mantenimiento criticos para el medio ambiente.

e Equipo critico: Equipo que contiene, manipula o controla sustancias o productos dafiinos al
medio ambiente y la ocurrencia de un fallo en éste, puede producir impacto ambiental.

e Fallo critico: Fallo que ocurre en un equipo critico y cuya consecuencia produce impacto
ambiental.

e Proceso de mantenimiento critico: Acciones de mantenimiento necesarias para mantener o
reparar un equipo, en el cual se emplean sustancias o productos, y/o se generan desechos que
pueden producir dafios al medio ambiente.
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2. ldentificar, registrar y evaluar los riesgos potenciales de los procesos de mantenimiento y equipos
criticos, asi como los aspectos ambientales significativos asociados a ellos. Identificar los modos
de fallo criticos y determinar sus causas raiz.

3. Establecer acciones proactivas mediante procedimientos documentados que aseguren tener bajo
control las causas que originan los impactos. Estas acciones deben estar contenidas en los
procedimientos de ejecucion de los trabajos segun corresponda.

4. Evaluar el desempefio ambiental: Seguimiento y evaluacion de resultados. ElI desempefio
ambiental en el mantenimiento es una medida de su eficiencia y eficacia.

5. Establecer procesos de mejora continua: La mejora continua de la gestion del Mantenimiento
tiene una contribucién significativa sobre la eficacia de la gestion ambiental.

Es importante la aplicacion de la evaluacion comparativa (Benchmarking), dirigido a identificar las
mejores practicas y resultados, para su divulgacién, generalizacién y perfeccionamiento de la actividad.

Las acciones dirigidas a prevenir los riesgos de impacto ambiental desde el punto de vista del
mantenimiento estan dirigidas al personal, a los equipos, al proceso y sus interrelaciones.

Las acciones dirigidas al personal estan encaminadas a:
1.Educacién ambiental para:

a) Promover nuevas conductas y aptitudes hacia el medio ambiente.

b) Buscar el compromiso personal y permanente con la politica y procedimientos ambientales
de la organizacion.

¢) Desarrollar capacidades de actuacion ante impactos ambientales.

2. Mejora del desempefio profesional mediante:

e La capacitacion continua para elevar el nivel de conocimiento y adiestramiento en la funcién
gue realiza.

e La definicién clara de sus funciones, responsabilidades y alcance de sus acciones.

e La evaluacién constantemente de su desempefio para mejorar su eficacia.

Estas actividades de formacion y adiestramiento deben llevarse a cabo mediante planes.
3. Las acciones dirigidas alos equipos son entre otras:

a) La aplicacion de técnicas de analisis de fiabilidad (Analisis del modo de fallo y efecto (FMEA),
Andlisis del modo de fallo y efecto y analisis de criticidad (FMECA), Andlisis de arboles de fallo
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b)

a)

b)

(FTA) etc. para identificar problemas repetitivos, determinar su impacto, asi como evaluar el
estado del equipo y cuantificar su fiabilidad.

La optimizacion de acciones de mantenimiento a llevar a cabo para asegurar su fiabilidad y
mejorar los procedimientos de ejecucion de los trabajos. Esto permite disminuir desechos y con
ello fuentes potenciales de contaminacién. (La metodologia RCM y el mantenimiento predictivo
son dos elementos basicos para este fin).

El establecimiento de la frecuencia de las acciones de mantenimiento para su planificacion y
programacion ulterior.

Acciones dirigidas al proceso de mantenimiento.

Identificar las acciones de mantenimiento a ejecutar con riesgos de impacto ambiental,
identificar y evaluar los aspectos ambientales asociados a ellas.

Determinar las acciones a llevar a cabo para reducir riesgos potenciales.

Identificar los productos con riesgos de impacto que pueden ser reciclados para reducir
desechos.

Identificar los residuos peligrosos que se produciran, las tecnologias a emplear para su
procesamiento y control, lugar y tipo de almacenamiento y procedimientos de control.
Establecer programas para la gestion de residuales y su mejora.

Identificar los procesos que pueden ser mejorados o cambiados por tecnologias mas limpias y
eficientes. Establecer programa para evaluacion técnico econémico de alternativas y su
introduccion.

Identificar productos o sustancias con riesgo de impacto ambiental que pueden ser sustituidos
por productos ecolégicos u otros cuyo riesgo y nivel de contaminacién sean menores.
Establecer planes para su sustitucion.

Establecer procedimientos escritos para regular la conducta ambiental del personal de
mantenimiento durante la ejecucion de los trabajos y ante situaciones anormales. Establecer
planes de contingencias.

Determinar la capacidad del personal de mantenimiento para ejecutar los trabajos. Identificar
necesidades de formacion y adiestramiento. Establecer planes.

Establecer procedimientos para la recepcion de los trabajos. Realizar analisis comparativo del
estado de los equipos antes y después del mantenimiento.
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e Evaluar continuamente, mantener y mejorar el estado de orden y limpieza de las areas.

c) Identificar y establecer los puntos de control y medicion en el proceso para evaluar el
desempefio ambiental antes, durante y después de la realizacion de los trabajos. Recoleccion
de datos, tomas de muestras y observaciones. Analisis y comunicacion de los resultados.

d) Analisis y mejora de procesos.

Nota: Importante tener en cuenta, ademas, que algunas actividades no pueden garantizarse de manera exclusiva a los
servicios de mantenimiento interno, teniendo que contratarlos a empresas especializadas. En estos casos, se requiere
reforzar los requerimientos contractuales referidos a la proteccion ambiental y establecer mecanismos de control mas
rigurosos sobre la forma en que dichas empresas realizan su trabajo.

5. Repercusion en la calidad y Seguridad y salud en el Trabajo

Reconocemos que el establecimiento de las interrelaciones con otras funciones de la organizacién
(calidad y seguridad por eso implantamos un SGI) produce la sinergia necesaria con una mayor
fiabilidad y efectividad de las acciones tomadas. Por ende, asegura el mejoramiento de la eficacia de
las acciones implementadas.

En cuanto a la Calidad, la relacion la favorecen porque aseguran el establecimiento de procedimientos
documentados para cada actividad dentro del proceso, permiten detectar y registrar no conformidades
y establecer acciones para corregirlas y su mejora continua.

Las relaciones con la Seguridad garantizan procedimientos documentados de seguridad relativos a las
operaciones dentro del mantenimiento, determinar y proveer los recursos necesarios para garantizarla;
programar las acciones de control sobre las acciones establecidas, tener planes de emergencia ante
incidentes y accidentes ambientales y realizar estudios relativos a la seguridad para introducir métodos
de trabajos mas seguros y eficaces.

Este proceso por si sélo no produce resultados, requiere de una visién nueva, integradora, que le dé al
mantenimiento una trascendencia mas relevante en la gestion empresarial, dirigida a la ecoeficiencia.
Para el logro de este fin, se requieren cambios que conduzcan a la mejora del proceso.

Los cambios deben estar precedidos por el compromiso decidido de este proceso con este enfoque,
cumpliendo mediante politicas y acciones concretas, encaminadas a modificar actividades y las
conductas de los miembros de la organizaciéon, para hacer que el mantenimiento adquiera una
dimensién nueva y sus efectos sobre la preservacion del medio ambiente sean tangibles.
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8 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La seguridad y la salud de sus empleados de M&V es mediante la prevencion de riesgos laborales,
evitando de esta manera que se produzcan accidentes laborales y enfermedades profesionales que
puedan afectar a la calidad de vida de los trabajadores y generar, ademas, costes econémicos. Para
conseguir este objetivo la empresa tiene que poner en practica medidas de seguridad y salud laboral
basadas en la evaluacion de riesgos y en la legislacion pertinente.

Es por eso por lo que M&V tiene la necesidad de centrarse en la prevenciéon de accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales en relacion con el mantenimiento de la empresa, y determina:

1. Medidas de control y prevencion

Mediante la evaluacion de riesgo permite decidir si son necesarias 0 se requieren acciones concretas
y qué tipo medidas de seguridad y salud laboral deben aplicarse.

Estas medidas de control se basan en conocimientos técnicos, organizativos y en buenas practicas.

La implementacion de medidas de control se debe hacer utilizando la siguiente jerarquia

1. Medidas preventivas
2. Medidas de proteccién
3. Medidas de mitigacién

A continuacion, se describiran brevemente cada una de estas medidas de control.

Medidas preventivas
El objetivo de las medidas preventivas es reducir la probabilidad de que se produzca un accidente de
trabajo o una enfermedad profesional. Estas medidas pueden ser dos tipos:

= Medidas técnicas o de ingenieria - medidas que estan destinadas a actuar directamente
sobre la fuente de riesgo para eliminarlo, reducirlo o reemplazarlo.

» Medidas organizativas o administrativas — pretenden promover un cambio en los
comportamientos y actitudes ademéas de promover una cultura de la seguridad.

Medidas de proteccion
En el caso de las medidas de protecciéon hay que tomar decisiones que antepongan la proteccion
colectiva a la individual y, en el caso de que éstas no fueran viables o eficaces, considerar medidas de
proteccion individual. Las medidas de proteccion incluyen:

= Medidas colectivas - disefiadas para aislar el riesgo, por ejemplo, mediante el uso de barreras
fisicas o medidas administrativas u organizativas que disminuyan la duracion de la exposicion
(rotacion en el empleo, control del tiempo trabajo, uso sefiales de seguridad).

= Medidas individuales - cualquier equipo de proteccién personal disefiado para proteger al
trabajador del riesgo residual.
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Medidas de mitigacién
Las medidas de mitigacién tienen como objetivo reducir la gravedad de los dafios a los empleados, al
publico y a las instalaciones. Entre ellas se incluyen:

= Plan de emergencia

* Planificacion de evacuacion

= Sistemas de alerta (alarmas, luces intermitentes)
= Ejercicios, test y simulacros de emergencia

2. Evaluacion de riesgos

La evaluacion de riesgos constituye la base para la implementacién de medidas apropiadas de control
y seguridad.

Para realizar una evaluacion de riesgo y estos pueden incluir la participacién de uno o de varios
expertos. Esta debe incluir, ademas, etapas de evaluacién, orden y clasificacion de los riesgos
potenciales.

Generalmente, unas condiciones de trabajo inseguras pueden ser causadas tanto por riesgos
operacionales como por riesgos ambientales. En seguridad y salud en el trabajo, el area de seguridad
se centra en evitar el primer tipo de riesgos mediante la prevencion de accidentes laborales, mientras
gue la salud laboral trata el segundo.

Enla Tabla 1 se pueden observar varios ejemplos de situaciones de trabajo potencialmente peligrosas
gue podrian causar un accidente de trabajo.

Relacionado con equipos de trabajo:

= Maquinaria no vigilada

=  Suelo mojado

=  Piezas sueltas

= Maquinaria o vehiculos en movimiento

Relacionado con actividades laborales:
= Levantar pesos pesados
= Trabajo en altura
= Trabajo en lugares cerrados
= Movimientos bruscos

Relacionados con el uso de electricidad:
= Utilizar equipos eléctricos mal aislados
= Lineas eléctricas suspendidas
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El personal que labora en mantenimiento en la empresa debe utilizar su equipo de proteccion personal
requerido (overol, casco, barbiquejo, lentes de seguridad, guantes, faja y botas) durante la realizacion
de sus actividades.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el
objeto evitar dafio a la salud.

Utilizar gafas de proteccién al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar
derrames. En caso de derrame y contacto con la piel o los 0jos, llevar a cabo lo establecido en las
instrucciones del fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor
de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento
para evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Gerente del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y
participara en los simulacros y las platicas que el cliente o la méxima autoridad de dicho centro coordine.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar,
la composicion quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades.

Las hojas de los datos deben estar de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-stps-200 “Sistemas
para la identificacion y comunicacion de peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

Por esta razén el compromiso de la direccion general tiene un propdésito que es decisivo para alcanzar
los resultados esperados, estos son expresados en la politica de gestién integral, asi como las acciones
concretas determinadas en Matriz de Riesgos y Oportunidades MAT-SGI-05 donde se pretende
asegurar los cambios en el modo de actuacion y den al mantenimiento un alcance nuevo.

9 INDICADOR

Tema Objetivo Meta Indicador
semestral
Agua Uso eficiente y racional del agua y Consumo del mes actual
disminuir su contaminacién Atencidn del X 100
80% de las Consumo del mes anterior
solicitudes de
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Suelo Disminuir la contaminacion del suelo a | mantenimiento
través del manejo adecuado del los correctivoy
materiales y residuos peligrosos preventivo
Energia autorizadas
Eléctrica Consumo del bimestre actual
Uso eficiente de la energia eléctrica X 100
Consumo del bimestre anterior
10 FORMATOS
FO1-PMAN-01 Inventario de Activos Fijos
FO02-PMAN-01 Programa de Mantenimiento Anual
FO03-PMAN-01 Programa de Mantenimiento Vehicular Anual
FO4-PMAN-01 Solicitud/Orden de Servicio
FO5-PMAN-01 Programa de Fumigacion de Plagas y Desratizacion
F06-PMAN-01 Identificacion de Equipos Medicion
FO7-PMAN-01 Programa de Calibracion de Equipos
FO08-PMAN-01 Control de Inspeccion de Extintores
F09-PMAN-01 Analisis de Seguridad en el Trabajo
F10-PMAN-01 Programa de Sanitizacion
11 CONTROL DE LOS REGISTROS
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Todos los registros | En carpeta fisica, USB, | Copia  controlada, | Disco duro, fisico, | Tres o mas | Impreso se
de este disco duro, nube, | contraseiia del | lugar de segun destruye o se
procedimiento servidor Z documento etc., almacenamiento cuestiones envia a RSU.
Archivero libre de en car,pe.ta legales. La carpeta
electrdnica de -
humedad . electrénica se
Mantenimiento elimina
del servidor (Z:). )
12 CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Creacién del documento
Actualizacién del contenido: se agrega tabla de contenidos, referencia normativa, roles,
ABR-2019 01 . . . .
responsabilidades y autoridades, definiciones y control de los registros.
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13 ANEXOS
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1. OBJETIVO.

Establecer la forma correcta de lavado de manos para el personal que trabaja en la manipulacién y
preparacion de alimentos para garantizar su inocuidad.

2. ALCANCE.

Toda persona que esté en contacto directo con materias primas, envase primario, alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1S0O 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- 1S0O 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- 1SS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacién y
hoteleria,
mayordomo o
cocinero
encargado)

Revisar en la integracién que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

Conservar y mantener un ambiente laboral
tranquilo para la realizacién de la operacion a
fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.

Vigilar que se cumplan los horarios de
trabajo establecidos.

Asignar los roles y autoridades pertinentes a
los trabajadores de acuerdo con la categoria
correspondiente.

Asegurarse que los trabajadores
entienden y son conscientes de sus
asignaciones  mediante  actividades
eficaces de comunicacion.

 SGIM&V

/|

/
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Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.
trabajador de M&V.

Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de

con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacién y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-
20009.

Contaminacion: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud.

Manipulacién: accidon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmisién de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

71 4
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Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestiéon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacioén microbioldgica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacion de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacion necesaria para
la identificacion y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.

6. CONTROL DE LA OPERACION

2.1 Requerimientos necesarios para para poder realizar de manera idénea el lavado de manos.

Los lavamanos deben estar limpios y en buenas condiciones.

Deben contar con agua caliente o fria.

Provistos de jabon liquido.

Cepillo en solucién desinfectante (cambiar solucién desinfectante cada vez que sea necesario).
Provistos de Toallas desechables o secador de aire

Botes de basura con pedal

Gel antibacterial

En caso de que falte algun componente avisar al jefe inmediato para que este le dé solucion.

2.2 Las actividades que se describiran a continuacion aplican para toda persona que manipule
alimentos, para ello debe realizar el correcto lavado de manos de la siguiente forma:

a) Cuando se use manga larga o se tengan cubiertos los brazos estos deben descubrirse hasta el codo, ya
que el lavado sera hasta la altura de los codos.

b) Enjuagarse las manos con agua, aplicar jabén liquido.

c) Eljabdn liquido, debe estar en recipientes tapados y aplicarse mediante un dosificador.
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d) Frotarse vigorosamente la superficie de las manos y entre los dedos.
e) Para el lavado de las uias se debe utilizar cepillo.

f) Enjuagarse con agua limpia, cuidando que no queden restos de jabon.
g) Posteriormente puede utilizarse solucién desinfectante.

h) Secarse con toallas desechables o dispositivos de secado con aire.

i) Si se emplean guantes, éstos deben mantenerse limpios e integros. El uso de guantes no exime el lavado de
las manos antes de su colocacion.

2.3 Debe realizar el lavado de manos antes de:

Manipular alimentos crudos.

Comenzar a trabajar con alimentos.

Colocarse guantes.

Comenzar a trabajar con comidas listas para el consumo.

2.4 Debe realizar el lavado de manos después de:

e Manipular alimentos crudos, dinero o basura.
e Manipular o tocar piezas o artefactos no desinfectados.
e Usar los banos.
e Los periodos de descansos.
e Manipular carnes, mariscos y vegetales crudos.
e Tocarse el uniforme.
e Toser, estornudar o de tocarse la nariz.
e Tocarse el cabello, cara, la nariz u otras partes del cuerpo.
e Comer, beber y/o fumar.
e Limpiar instrumentos de trabajo y/o equipos.
e Manejar productos quimicos.
e Utilizar equipo sucio.
e Manipular basura u otros objetos contaminados.
e Tocar el suelo.
e Usar el teléfono.
e Manipular cajas, embalajes o cubiertas.
NOTA:

e Si se emplean guantes, éstos deben mantenerse limpios e integros. El uso de guantes no exime el
lavado de las manos antes de su colocacion.

o No secarse las manos con el mandil o trapos, porque se volveran a contaminar y se debera repetir el
proceso.

e Si no cuentas con un cepillo, debes hacerte el lavado con agua y jabén antibacterial, por lo menos
durante 20 segundos, restregando al chorro de agua.

e Si se utiliza una solucion bactericida después del lavado, recuerda que ésta es efectiva si la usas
después de lavarte las manos con agua y jabdn, ya que de ninguna forma sustituye al lavado de manos.
Ademas, Antes de aplicar el gel antibacterial debes tener las manos perfectamente secas.

e Ellavado de manos se tiene que hacer en el momento en que puedan estar sucias o contaminadas (las
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veces que sean necesarias).

1. REGISTROS
NA

7. SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacion de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccién y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Gerente del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencion en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacion y el numero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacion. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-stps-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacion de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
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8. AMBIENTAL
El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacion de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

8.1 PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe danar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo I, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9. SALUD EN EL TRABAJO

9.1 HIGIENE

Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacidn y hoteleria debera seguir los requisitos

establecidos en la NOM251 SSA1-2009 los cuales son:

Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).

o Cabello y ufias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.
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Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccién o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

Llevar mientras permanezca en el area de elaboracion de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggozctualiza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2022 02 Se actualiza formato y cédigo
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11. ANEXOS
Anexo A01

..Como lavarse las manos?
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TECNICA DE
DESINFECCION

o DESINFECCION DE FRUTAS Y VERDURAS, PASO IMPRESCINDIBLE PARA EVITAR
CONTAMINACION CRUZADA
e DESINFECCION DE MESAS Y SUPERFICIES
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Establecer la forma correcta para la desinfeccién de frutas y verduras previo a la preparacion de
alimentos, para garantizar la inocuidad por desinfeccion.

2. ALCANCE.

Toda persona que lleve a cabo el proceso de preparaciéon de alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- 1SO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- IS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos

alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacion y

Revisar en la integracion que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

hoteleria, Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
mayordomo o tranquilo para la realizacion de la operacion a | trabajo establecidos.
cocinero fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
encargado) trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes a | Asegurarse que los trabajadores
los trabajadores de acuerdo con la categoria | entienden y son conscientes de sus
correspondiente. asignaciones mediante actividades
eficaces de comunicacion.
Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.

trabajador de M&V.
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Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de
con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la

portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacion y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Contaminacion: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud

Contaminacioén cruzada: es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Desinfeccién: la reduccién del nimero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o

suplemento alimenticio.

Escamochar: accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Limpieza: accion que tiene por objeto quitar la suciedad.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-

2009.

Manipulacion: acciéon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacién vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmisién de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestiéon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbiolégica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacion de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacion necesaria para
la identificacion y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.

6. CONTROL DE LA OPERACION

6.1 DESINFECCI()N, DE FRUTAS Y VERDURAS, PASO IMPRESCINDIBLE PARA EVITAR
CONTAMINACION CRUZADA.

Para desinfectar frutas y verduras seguir los siguientes pasos (llenar el formato “Lavado y desinfeccién de

frutas y verduras F09-PSAH-01):

* Es de extrema importancia cumplir con la dilucion y tiempo de inmersién en las soluciones
desinfectantes de acuerdo a las recomendaciones del fabricante.

* Para las verduras retirar las hojas que se encuentren en mal estado, porque pueden estar
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contaminadas.

« Lavar en agua corriente y con jabdn las frutas y verduras; las verduras de hojas se debe lavar hoja por
hoja para retirarle la tierra, restregar con un cepillo para eliminar cualquier particula extrafia y escurrir
en un colador.

» Enunrecipiente con agua, afiadir un desinfectante (la cantidad y tiempo de permanencia es de acuerdo
con las instrucciones del fabricante del producto utilizado).

» Desinfectar sumergiendo la fruta o verdura en una solucién desinfectante

* No quite el rabillo de las frutas y verduras como fresas, manzanas, peras, guayabas o tomates, etc.
hasta que las haya desinfectado, ya que de lo contrario los micro organismos pueden ingresar a la
pulpa y la desinfeccién no sera efectiva.

« Escurrirla de nuevo en un colador y dejarla secar.

6.2 DESINFECCION DE MESAS Y SUPERFICIES:

Es muy importante que las areas de trabajo estén siempre en perfectas condiciones de higiene para evitar en
todo momento que se produzca una contaminacion cruzada.lLa limpieza de mesas y superficies de
manipulacion general se realiza de la siguiente manera:

« Eliminar los residuos grandes de las mesas y superficies.

* Aplicar una solucién detergente para lavar y despegar la capa de suciedad.

* Enjuagar con agua, para eliminar la suciedad adherida y los restos de detergente.

+ Desinfectar mesas y superficies con solucion. El agente quimico que se utilice para desinfectar debe
ser preparado a una concentracion adecuada y estar disponible durante todo el dia (seguir
recomendacioén del fabricante del producto).

* Dejar que seque al aire.

6.3 LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LOZA, CUBIERTOS Y UTENSILIOS MENORES

Realice los siguientes pasos todos los dias después de cada servicio y siempre que sea necesario (llenar el
formato “Desinfeccion de utensilios” F19-PSAH-01).

+ Escamochar, se debe realizar antes de iniciar el lavado y depositar en una bolsa de basura los residuos.

* Prepare tres recipientes, uno con solucién detergente disuelta en agua y de acuerdo a las instrucciones
del fabricante del producto, otro con agua limpia para enjuagar y un tercero con solucién desinfectante
de hipoclorito de sodio, yodo o cualquier otro agente quimico desinfectante de acuerdo a las
instrucciones del fabricante.

» Sumerja la loza, cubiertos o utensilios en el recipiente con detergente, empiece por los que tienen
menos grasa, restriegue con un pafio abrasivo hasta retirar la grasa y escurralo. Cambie el agua con
detergente cada vez que sea necesario.

+ Pase la loza, cubiertos o utensilios que ha restregado al recipiente con agua limpia y retire el exceso
de detergente. Cambie el agua cada vez que sea necesario.

» Ahora pase loza, cubiertos o utensilios al recipiente con desinfectante (la permanencia de los utensilios
en el recipiente con desinfectante depende de las indicaciones del fabricante).

« Deje escurrir.

* Ubique la loza, cubiertos o utensilios en el lugar correspondiente.
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Nota: En caso de contar con maquina lavaloza, ésta debe funcionar de acuerdo a las recomendaciones del
fabricante.

1. REGISTROS

F09-PSAH-01 Lavado y desinfeccion de frutas y verduras.
F19-PSAH-01 Desinfeccion de utensilios.

7. SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacion de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccién y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Coordinador del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencidon en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacion y el numero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacion. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
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de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacion de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

8. AMBIENTAL
El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacion de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

8.1 PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe dafar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo I, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9. SALUD EN EL TRABAJO

9.1 HIGIENE

Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacidn y hoteleria debera seguir los requisitos

establecidos en la NOM-251 SSA1-2009 los cuales son:

Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).

o Cabello y ufias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

7
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Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccién o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

Llevar mientras permanezca en el area de elaboracion de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

IDENTIFICACION | RECUPERACION | ALMACENAMIENTO | PRESERVACION | CONSERVACION DISPOSICION
F09-PSAH-01 | En capeta | En carpeta | Manténgase 1 afio Triturar y
electrénica en | identificada con el | en un lugar desechar.
laptop del | nombre del | seco.
coordinador de | formato.
QHSE vy Lider
de
Operaciones
F19-PSAH-01 | En capeta | En carpeta | Manténgase 1 afo Triturar y
electrénica en | identificada con el | en un lugar desechar.
laptop del | nombre del | seco.
coordinador de | formato.
QHSE vy Lider
de
Operaciones

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggozctualiza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2022 02 Se actualiza formato y cédigo
11. ANEXOS
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Establecer el mecanismo y las condiciones minimas que se deben observar para la toma de
muestra testigo con el fin de obtener resultados confiables.

2. ALCANCE.

Toda persona que lleve a cabo el proceso de preparaciéon de alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
- 1SO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- IS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos

alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacion y

Revisar en la integracion que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

hoteleria, Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
mayordomo o tranquilo para la realizacion de la operacion a | trabajo establecidos.
cocinero fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
encargado) trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes a | Asegurarse que los trabajadores
los trabajadores de acuerdo con la categoria | entienden y son conscientes de sus
correspondiente. asignaciones mediante actividades
eficaces de comunicacion.
Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.

trabajador de M&V.
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Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de

con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacion y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Muestra Testigo: s la toma de una cantidad determinada de producto en el momento de ser elaborado,
para almacenarlo y verificar la calidad del mismo en caso de presentarse una Enfermedad Transmitida
por Alimentos (ETA).

Contaminacién: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud

Contaminacioén cruzada: es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Desinfeccién: la reduccién del numero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o

suplemento alimenticio.

Escamochar: accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Limpieza: accion que tiene por objeto quitar la suciedad.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-

2009.

Manipulacion: acciéon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.
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Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmision de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestidon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbiolégica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacién de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacién necesaria para
la identificacidon y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.
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6. CONTROL DE LA OPERACION

6.1 GENERALIDADES

En el examen de cualquier producto alimenticio, es de primordial importancia:

La seleccion de la muestra,

la toma correcta de la misma,
Su conservacion,

transporte al laboratorio y

la preparacion para su analisis.

Los resultados de laboratorio y su interpretacion son unicamente validos para la muestra que se analiza
y para el lote de donde provienen, sélo si la muestra es representativa y se tomaron las medidas
necesarias para prevenir cualquier contaminacion o alteracion en sus caracteristicas fisicoquimicas y
microbiolégicas.

6.2 INSTRUMENTAL Y ENVASES PARA LA MUESTRA

Las tijeras, cuchillos, espatulas, pinzas, cucharas, tenedores, sacabocados, etc. deben ser de acero
inoxidable y estériles. Cada muestra debe ser extraida con un juego diferente.

Los envases deben ser de un material apropiado no téxico, impermeable al agua y a las grasas, con cierre
hermético, limpios, secos y estériles (ej.: bolsas de plastico descartables o frascos de vidrio o de plastico
de boca ancha). En el caso que sean esterilizados con Tiosulfato de Sodio, deberan poseer un rétulo
perfectamente visible y legible con la indicacién “Posee Tiosulfato de Sodio”.

Si la Empresa toma en forma directa las muestras, asumira los riesgos de utilizar envases no estériles y no
podra utilizarse como argumento para justificar resultados erroneos.

Su capacidad debe ser adecuada para tomar la cantidad de muestra deseada. Los recipientes y sus cierres
deben ser de tal naturaleza que no puedan influir en el olor, aroma, pH, composicién de los productos
muestreados o contenido microbiano.

6.3 OBTENCION DE LA MUESTRA

En primer lugar se definira el plan de muestreo en el que se basara la recoleccion de muestras; por ejemplo:
muestreo insesgado (monitoreo) o dirigido (vigilancia); por variables o atributos; por aceptacion; por
volumen u otros.

En general esta operacion consiste en separar, en forma aleatoria, un numero determinado de muestras
representativas de un lote o partida, con el fin de obtener resultados analiticos fiables.

Solo obtendran las muestras personas autorizadas y adecuadamente adiestradas en las técnicas de
muestreo.

Cuando se trate de menus se tomaran sélo tres muestras primarias de tres menus completos, envasados
por separado, que se guardaran durante tres (3) dias como testigos congelados (-10/-13°C). En el caso
que fuera necesario su analisis, se realizara el andlisis de una muestra y el cliente otra del duplicado. El
triplicado actuara como contra-muestra, el que a requerimiento por escrito del cliente sera nuevamente
analizado por la Autoridad Sanitaria en presencia del técnico designado por el cliente.

APROBO
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6.4 REGISTRO DE LA MUESTRA

Todas las muestras se deben identificar con fecha, hora, contenido y volumen total del lote que representa.
El registro debe ser firmado por quien extrae la muestra.

7 SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacion de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccién y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Coordinador del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencion en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacién y el nimero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacion. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacion de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
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8 AMBIENTAL
El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacién de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

8.3 PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe danar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo I, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9 SALUD EN EL TRABAJO

9.3 HIGIENE

Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacidn y hoteleria debera seguir los requisitos

establecidos en la NOM-251 SSA1-2009 los cuales son:

Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).

e Cabello y uias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccién o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.
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Llevar mientras permanezca en el area de elaboracién de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

1. REGISTROS
F13-PSAH-01 Control de la toma Muestra Testigo
F32-PSAH-01 Formato Rotulacion Muestra Testigo

IDENTIFICACION | RECUPERACION | ALMACENAMIENTO | PRESERVACION | CONSERVACION DISPOSICION
F39-PSAH-01 | En capeta | En carpeta | Manténgase 1 afo Triturar
electrénica en | identificada con el | en un lugar desechar.
laptop del | nombre del | seco.
coordinador de | formato.
QHSE vy Lider
de
Operaciones
F32-PSAH-01 | En capeta | En carpeta | Manténgase 1 afio Triturar y
electrénica en | identificada con el | en un lugar desechar.
laptop del | nombre del | seco.
coordinador de | formato.
QHSE vy Lider
de
Operaciones

10 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggoagctualiza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2022 02 Se actualiza formato y cédigo
11 ANEXOS
N/A
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Establecer las condiciones de seguridad durante la limpieza del equipo eléctrico de cocina, para
garantizar la integridad y seguridad del personal de cocina que trabaja bajo estas condiciones.

2. ALCANCE.

Toda persona que lleve a cabo el proceso de preparaciéon de alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- 1SO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- IS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos

alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacion y

Revisar en la integracion que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

hoteleria, Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
mayordomo o tranquilo para la realizacion de la operacion a | trabajo establecidos.
cocinero fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
encargado) trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes a | Asegurarse que los trabajadores
los trabajadores de acuerdo con la categoria | entienden y son conscientes de sus
correspondiente. asignaciones mediante actividades
eficaces de comunicacion.
Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.

trabajador de M&V.
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Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de

con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacion y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Muestra Testigo: s la toma de una cantidad determinada de producto en el momento de ser elaborado,
para almacenarlo y verificar la calidad del mismo en caso de presentarse una Enfermedad Transmitida
por Alimentos (ETA).

Contaminacién: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud

Contaminacioén cruzada: es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Desinfeccién: la reduccién del numero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o

suplemento alimenticio.

Escamochar: accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Limpieza: accion que tiene por objeto quitar la suciedad.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-

2009.

Manipulacion: acciéon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.
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Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmision de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestidon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbiolégica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacién de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacién necesaria para
la identificacidon y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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6. CONTROL DE LA OPERACION

6.1 GENERALIDADES

Cada vez que se realice limpieza a equipo eléctrico individualizado a continuacion, se debe
seguir lo indicado en el presente Instructivo.

El Mayordomo se asegura que el personal que realiza la limpieza del equipo eléctrico, utiliza el
equipo de proteccion personal requerido, esto es, zapatos con suela antiderrapante, guantes
de latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

El Mayordomo, avisa al Cliente que se va a limpiar el equipo eléctrico individualizado con el fin
de que la energia eléctrica que alimenta el equipo sea cortada y espera la autorizacién para
iniciar las actividades de limpieza.

Una vez que el Cliente autoriza la realizacion de las actividades al Mayordomo, este avisa a su
personal para que comiencen las actividades de limpieza programadas.

Al finalizar la limpieza el personal que realiza la actividad avisa al Cliente que el equipo esta
listo para reiniciar su servicio.

Finalmente, el Mayordomo solicita al Cliente, que se restablezca la energia eléctrica del equipo
aislado.

6.2 ESTUFA ELECTRICA INDUSTRIAL (PLANCHA)

El responsable asignado para la limpieza de la plancha, verifica que esta se encuentre a
temperatura ambiente y desenergizada.

Retirar con espatula el cochambre y grasa que se encuentre adherido a la placa metalica.

Aplicar desincrustante de manera uniforme en toda la placa metalica y esperar alrededor de 15
minutos para retirar la grasa o cochambre pegado en la superficie de la placa eléctrica industrial.

Tallar con fibra suave y solucién jabonosa hasta alcanzar la limpieza deseada en las partes.

Retirar la solucién jabonosa utilizando y residuos una jerga o pafio humedo, luego enjuagar con
pafo limpio y humedo, evitando el uso de exceso de agua para evitar dafiar el equipo.

Desinfectar todas las partes que entran en contacto directo con los alimentos que se preparen
y dejar secar a temperatura ambiente.

Ordenar, limpiar y secar el area donde se realiz6 las actividades de limpieza del equipo.
Verificar que la conexion se encuentre seca antes de conectar el equipo a la red.

Avisar al Cliente que el equipo queda disponible para su uso rutinario
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6.3 MESA CALIENTE INDUSTRIAL

El encargado de la limpieza antes de iniciar la actividad, debe verificar que el equipo se encuentra
desenergizado y a temperatura ambiente.

Utilizar el equipo de proteccion personal, es decir, zapatos con suela antiderrapante, guantes de
latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

Aplicar desincrustante uniformemente y dejar actuar al menos por 15 minutos para retirar la grasa
o cochambre pegado en la superficie de la placa eléctrica industrial.

Tallar con una fibra suave y solucion jabonosa con el propésito de eliminar los restos o residuos,
hasta alcanzar la limpieza deseada.

Retirar la solucion jabonosa utilizando y residuos una jerga o pafio humedo, luego enjuagar
evitando mojar las resistencias eléctricas del equipo, evitando el uso de exceso de agua para
evitar dafar el equipo.

Desinfectar especialmente las partes que entran en contacto con los alimentos, dejar secar a
temperatura ambiente, finalmente dejar operativo.

Verificar que la conexion se encuentre libre de humedad antes de conectar el equipo a la red
eléctrica. Secar, ordenar y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.

6.3 REGISTRO DE LA MUESTRA

Todas las muestras se deben identificar con fecha, hora, contenido y volumen total del lote que representa.
El registro debe ser firmado por quien extrae la muestra.

6.4 ESTUFA CON HORNO

El encargado de la limpieza antes de iniciar la actividad, debe verificar que el equipo se
encuentra desenergizado y a temperatura ambiente.

Utilizar el equipo de proteccién personal, las herramientas y materiales adecuados para realizar
la actividad.

Una vez desconectada la estufa de la red eléctrica, desacoplar todas las piezas mdviles.
Proteger los componentes eléctricos y evitar que se mojen durante la limpieza.

Aplicar desincrustante para retirar la grasa o cochambre de la superficie de la estufa eléctrica
industrial y del horno (cuando la estufa cuente con uno).

Cepillar con un minimo de agua y jabon todos los componentes visibles con el propésito de
eliminar los restos o residuos de cochambre.

Retirar la solucion jabonosa utilizando una jerga o pafio humedo.
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Desinfectar especialmente las partes que entran en contacto con los alimentos, dejar secar a
temperatura ambiente, finalmente armar cuidadosamente el equipo y dejar operativo.

Verificar que la conexion se encuentre libre de humedad antes de conectar el equipo a la red
eléctrica. Secar, ordenar y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.

6.5 HORNO INDUSTRIAL DE PANADERIA

El encargado de la limpieza del Horno Industrial de Panaderia, antes de iniciar la actividad, debe
verificar que el equipo se encuentra desenergizado y a temperatura ambiente.

Utilizar el equipo necesario de proteccién personal, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

Una vez desconectado el equipo de la red eléctrica, desacoplar todas las piezas moéviles.
Proteger los componentes eléctricos para evitar que se mojen durante las actividades de limpieza.
Aplicar desincrustante para retirar la grasa o cochambre de la superficie.

Cepillar con un minimo de agua y jabon todos los componentes visibles con el propésito de
eliminar los restos o residuos de cochambre.

Retirar la solucion jabonosa utilizando una jerga o pafio humedo.

Desinfectar especialmente las partes que entran en contacto con los alimentos, dejar secar a
temperatura ambiente, finalmente armar cuidadosamente el equipo y dejar operativo.

Verificar que la conexion se encuentre seca antes de conectar el equipo a la red. Secar, ordenar
y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.

6.6 REBANADORA DE CARNE

El personal que realiza la limpieza de la rebanadora de carne, debe utilizar el equipo de proteccién
personal requerido, esto es, guantes de latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad.

Una vez desconectada la rebanadora para carnes frias de la red eléctrica, desacoplar todas las
piezas moviles. Utilizar las herramientas y materiales adecuados para realizar la actividad.

Proteger los componentes eléctricos para evitar que se mojen durante las actividades de limpieza.

Cepillar con agua y jabon todos los componentes visibles con el propésito de eliminar todos los
restos de aquellos insumos rebanados.

Lavar aquellos componentes que no se remuevan con vapor de agua o con chorro de agua a
presion y jabon.

No tocar en ningiin momento con las manos desnudas la cuchilla de corte de la rebanadora.
Enjuagar, desinfectar, dejar secar al aire; finalmente armar cuidadosamente el equipo y dejar
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operativo.

Verificar que la conexién se encuentre libre de humedad antes de conectar el equipo a la red.
Ordenar y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que la rebanadora queda disponible para su uso rutinario.
6.7 MOLINO DE CARNE

Utilizar el equipo de proteccion personal necesaria, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

Una vez desconectado el molino de carnes de la red eléctrica, desacoplar las piezas moviles.
Proteger los componentes eléctricos para evitar que se mojen durante la limpieza.

Cepillar con agua y jabén la charola y paredes o conducto del molino donde se muele la carne y
todos los componentes visibles con el propdsito de eliminar los restos o residuos de carne
procesada.

Lavar con vapor de agua o chorro de agua a presién y jabén, aquellos componentes que no se
remuevan.

Enjuagar evitando mojar las partes eléctricas para evitar dafios al equipo, desinfectar
especialmente las partes que entran en contacto con la carne procesada, secar con pafio limpio
todo el equipo, finalmente armar cuidadosamente el equipo y dejar operativo.

Verificar que la conexién no tenga humedad, antes de conectar el equipo a la red eléctrica. Secar,
ordenar y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.
6.8 TRITURADOR

Antes de iniciar la actividad, verificar que el triturador se encuentra desenergizado.

Utilizar el equipo de proteccion personal, es decir, zapatos con suela antiderrapante, guantes de
latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad.

Utilizar las herramientas y materiales adecuados para realizar la actividad.
El encargado de la limpieza, procede a desarmar las partes méviles o desmontables del equipo.

Desincrusta los restos de deshechos y procede a cepillar las diferentes partes que tienen contacto
con los deshechos, utilizando fibra y solucion jabonosa.

Enjuaga con chorro de agua las partes jabonadas, posteriormente procede a montar las partes.
Informa al Mayordomo que la limpieza del triturador se ha concluido.

Verificar que la conexiéon se encuentre libre de humedad antes de conectar el equipo a la red
eléctrica. Ordenar y limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.
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6.9 CAMPANA

El Mayordomo debe solicitar al Cliente, la libranza y suspensiéon de energia eléctrica de la
campana, asi como los equipos que se encuentran debajo de esta.

Una vez autorizada la solicitud de libranza, el Mayordomo autoriza el inicio de las actividades de
limpieza del equipo.

El Mayordomo debe verificar que el personal asignado, antes de iniciar la actividad de limpieza,
cuente con el equipo de proteccién personal, es decir, zapatos con suela antiderrapante, guantes
de latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

El encargado de la limpieza antes de iniciar la actividad debe colocar sefialamientos para delimitar
el area de trabajo.

Verificar que los equipos que se encuentran debajo de la campana de cocina se encuentren a
temperatura ambiente y cubiertos.

Verificar que las estufas o planchas eléctricas no sean utilizadas como andamios.
Utilizar escalera o similar que tenga soporte estable que permita realizar el trabajo con seguridad.

Cuidar de no utilizar exceso de agua durante la limpieza de la campana y aplicar correctamente
el desincrustante.

Retirar al término de las actividades los sefialamientos, dejar el area limpia, seca y en orden.
Avisar al Representante a bordo que el equipo queda disponible para su uso rutinario.
6.10 MARMITA

El encargado de la limpieza antes de iniciar la actividad, debe verificar que el equipo se
encuentra desenergizado y a temperatura ambiente.

Utilizar el equipo de proteccién personal, es decir, zapatos con suela antiderrapante, guantes
de latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la actividad.

Utilizar pafno humedo para retirar residuos de alimentos de la charola.

Aplicar desincrustante y dejar actuar al menos por 15 minutos para retirar la grasa o cochambre
pegado en la superficie de la charola de la marmita eléctrica industrial.

Cepillar con un minimo de agua y jabén con el propésito de eliminar los restos o residuos.
Retirar la solucion jabonosa utilizando una jerga o pafio humedo.

Desinfectar especialmente las partes que entran en contacto con los alimentos, dejar secar a
temperatura ambiente, finalmente dejar operativo.

Verificar que la conexién se encuentre seca antes de conectar el equipo a la red. Ordenar y
limpiar el area de trabajo.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.
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6.11 FREIDORAS

El encargado de la limpieza antes de iniciar la actividad, debe verificar que el equipo se
encuentra desenergizado y a temperatura ambiente.

Utilizar el equipo de proteccién personal, es decir, zapatos con suela antiderrapante, guantes
de latex, cofia, cubre boca y lentes de seguridad, las herramientas y materiales adecuados para
realizar la limpieza.

Agregar agua a la freidora hasta cubrir los serpentines. Aplicar desengrasante y limpiar con
cepillo, luego encender la freidora y dejar remojar los serpentines.

Agregar agua hasta el nivel maximo y esperar hasta que se encuentre a punto de hervir.

Tallar con cepillo los depésitos. Las superficies externas limpiar con pafio humedo, no enjuagar
directamente con agua

Apagar el equipo, vaciar y enjuagar muy bien con agua caliente y limpia. Secar las partes
exteriores con un pafo limpio y seco.

Avisar al Representante que el equipo queda disponible para su uso rutinario.

6.12 LAVADORA INDUSTRIAL

El personal que realiza la limpieza de la lavadora industrial, debe portar el equipo de proteccién
personal requerido, esto es, guantes de latex, cubre boca y lentes de seguridad.

Verificar que el equipo se encuentre apagado y desenergizado, luego limpiar la canasta con un
pafno o franela seca.

Limpiar el exterior con trapo humedo, con especial cuidado al momento de limpiar los controles.
Ordenar, limpiar y secar el area donde se realiz6 las actividades de limpieza del equipo.

Informar al Representante a Bordo que se ha terminado la limpieza del equipo.
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7 SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacién de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccion y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Coordinador del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencion en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacion y el numero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacién. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacién de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

8 AMBIENTAL
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El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacion de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

8.3 PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe dafiar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo |, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacién por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacién del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9 SALUD EN EL TRABAJO

9.3 HIGIENE

Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacién y hoteleria debera seguir los requisitos

establecidos en la NOM-251 SSA1-2009 los cuales son:

Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).

e Cabello y uias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccidon o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

APROBO
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Llevar mientras permanezca en el area de elaboracién de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

1. REGISTROS
F16-PSAH-01 Limpieza de Equipo Menor

IDENTIFICACION | RECUPERACION | ALMACENAMIENTO | PRESERVACION | CONSERVACION DISPOSICION
F16-PSAH-01 | En capeta | En carpeta | Manténgase 1 afio Triturar y
electrénica en | identificada con el | en un lugar desechar.
laptop del | nombre del | seco.
coordinador de | formato.
QHSE vy Lider
de
Operaciones

10 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggoagctualiza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2021 02 Se actualiza formato y cédigo
MAR-2022 03 Se actualiza formato y cédigo
11 ANEXOS
N/A
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1. OBJETIVO.
Establecer las condiciones de manejo y manipulacion de aquellos recipientes o contenedores que
contiene en su interior comidas o liquidos calientes, para garantizar la integridad y seguridad del
personal de cocina que trabaja bajo estas condiciones

2. ALCANCE.
Toda persona que lleve a cabo el proceso de preparacion de alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1S0O 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
- 1S0O 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- 1SS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacién y

Revisar en la integracién que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

hoteleria, Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
mayordomo o tranquilo para la realizacion de la operacién a | trabajo establecidos.
cocinero fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
encargado) trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes a | Asegurarse que los trabajadores
los trabajadores de acuerdo con la categoria | entienden y son conscientes de sus
correspondiente. asignaciones mediante  actividades
eficaces de comunicacion.
Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.

trabajador de M&V.

 SGI-M&V
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Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de
con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacion y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Muestra Testigo: s la toma de una cantidad determinada de producto en el momento de ser elaborado,
para almacenarlo y verificar la calidad del mismo en caso de presentarse una Enfermedad Transmitida
por Alimentos (ETA).

Contaminacién: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud

Contaminacioén cruzada: es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Desinfeccién: la reduccién del numero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o

suplemento alimenticio.

Escamochar: accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Limpieza: accion que tiene por objeto quitar la suciedad.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-

2009.

Manipulacion: acciéon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmision de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestidon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbiolégica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacién de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacién necesaria para
la identificacidon y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”

| f
/SGI-M&V r/ El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y querk., & '
y: ‘

prohibido su reproduccion total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion

APROBO
COORDINADOR SGI




TECNICA DE MANEJO DE Revision:z 03

M. V RECIPEINTES CON LiQUIDOS
MEAT" [ VEG codigo: INS.SGLO5 Pigina 6 de 10

6. CONTROL DE LA OPERACION

6.1 GENERALIDADES

Todo el personal que manipula recipientes tales como ollas, freidoras, sartenes, etc., que
contengan liquidos calientes en su interior, deben cumplir el presente instructivo de manera
obligatoria.

Es obligacion del personal, utilizar el equipo de proteccion personal, para la realizacion de la
manipulacién de recipientes calientes.

Se recomienda especialmente protegerse las manos con guantes de proteccion o agarradores,
antes de tomar o tocar recipientes que contengan liquidos calientes o en ebullicion.

Para evitar escaldaduras por vapores, destape ollas o recipientes acercando la tapa hacia su
cuerpo, de tal forma que el vapor salga del lado mas alejado del recipiente. Aparte la cara antes
de destapar las ollas o recipientes.

Durante su jornada de trabajo debe evitar empujones, bromas o cualquier otro distractor que
pueda provocar un incidente o accidente durante la jornada de trabajo.

6.2 PREVENCION DE RIESGOS POR QUEMADURAS

El riesgo de quemaduras aparece al cocinar o durante la limpieza de objetos, tales como,
sartenes, freidoras, ollas, etc. que se hallan a gran temperatura o el contacto con partes
calientes de hornos, planchas, u otros equipos de cocina.

Se pueden provocar quemaduras por salpicaduras, vapor, agua o aceite caliente, llamas,
solidos calientes, etc.

Algunas medidas preventivas para disminuir la ocurrencia de quemaduras:

1. No llenar los recipientes de cocina hasta el borde, sino como maximo las tres cuartas
partes de su capacidad, y comprobar los niveles antes de introducir los alimentos.

Orientar los mangos y las asas de los recipientes hacia el interior de los fogones.
Utilizar utensilios adecuados para el transporte de objetos calientes, avisando de su paso.

Al freir alimentos en aceite, utilizar pinzas y depositar los alimentos con precaucion.

o & 0N

Hacer los trasvases de liquidos calientes con recipientes de tamafo adecuado (no mayor
a 4 litros de capacidad). Agregar vegetales a los guisos lentamente.

6. Evitar que el aceite rebose, no calentar el aceite excesivamente, tener cuidado al realizar
el cambio de aceite (efectuar el cambio del aceite en frio).

Utilizar herramientas o utensilios que aseguren buenos agarres y eviten quemaduras.

No apoyar los objetos que puedan producir quemaduras, sobre superficies inestables.
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9. No limpiar objetos o superficies calientes hasta pasado un tiempo prudencial y se haya
disipado el calor.

10. No realizar trabajos en superficies calientes con guantes de latex.

11. Utilizar ropa de trabajo adecuada, tal como, zapatos con suelas antideslizantes, mandiles,
delantales, gorros, gafas, manga larga, etc.

6.3 HORNO DE MICROONDAS

Poner especial atencion en el calentamiento de liquidos en el horno de microondas, debido a un
posible retardo en su ebullicién, lo cual puede suceder al calentar liquidos a una temperatura
superior al punto de ebullicidon. Si no se ha producido la ebullicion puede suceder que con el
movimiento al retirar el recipiente, ésta se produzca bruscamente. Para evitar este tipo de
accidente, esperar unos instantes antes de extraer el recipiente.

6.4 TRASLADO DE RECIPIENTES CON LIQUIDOS CALIENTES

En caso que se requiera trasladar ollas, freidoras o cualquier recipiente con liquidos calientes,
asegurar que estos recipientes cuentan con asas firmes, que permitan tomarlo firmemente.

Asegurar que el peso del recipiente y su contenido no constituyen un riesgo de accidente.
Si el recipiente y su contenido pesa mas de 10 kilos, el traslado de este debe ser realizado entre
dos personas, para evitar que el peso y el calor provoquen un incidente o accidente.
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7 SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacién de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccion y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Coordinador del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencion en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacién y el nimero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacién. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacién de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

8 AMBIENTAL

El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacién de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

a. PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

| “Eficiencia y Calidad siempre disponible” ra .
. SGI-M&V ¥ El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y querk., & COOR?IE?E%R Gl |
I prohibido su reproduccion total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion .



TECNICA DE MANEJO DE Revision:z 03

M. V RECIPEINTES CON LIQUIDOS
CALIEMTES Fechyy MAR-22

MEAT" [ VEG codigo: INS.SGLO5 Pigina 9 de 10

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe dafar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo I, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9 SALUD EN EL TRABAJO

a. HIGIENE
Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacién y hoteleria debera seguir los requisitos
establecidos en la NOM-251 SSA1-2009 los cuales son:
Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).
o Cabello y ufias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccidon o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

Llevar mientras permanezca en el area de elaboracién de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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12 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggoagctuallza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2021 02 Se actualiza formato y cédigo
MAR-2022 03 Se actualiza formato y cédigo
13 ANEXOS
N/A
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1. OBJETIVO.

Controlar y coordinar la operacion de los servicios de alimentacion y hoteleria comprometidos por la
empresa, cuidando el cumplimiento de los requisitos contractuales establecidos por la autoridad y el

cliente.

2. ALCANCE.

Todas las actividades necesarias para brindar el servicio de alimentacion y hoteleria realizado en los
distintos centros de trabajos.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.
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- 1S0O 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- 1S0O 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- 1SS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos

alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO.

ROL

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Coordinador de
Proyectos Yy
Licitaciones

Actualiza cuando sea aplicable y ejecuta el
presente procedimiento.

Solicitar la revisién y aprobacion con
respecto a la conveniencia vy
adecuacion de la ID al responsable del
SGl.

Solicitar a Recursos humanos personal
competente para la operacién de los
procesos de M&V.

Aceptar o rechazar al personal que no
cumpla con la competencia necesaria
0 experiencia requerida.

Vigilar el cumplimiento de los servicios de
acuerdo con el contrato.

Solicitar al responsable del servicio los
cumplimientos contractuales.

Monitorear el desempefio de los

trabajadores.

Solicitar a los responsables de proceso
las evaluaciones constantes del

 SGIM&V
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Resuelve o aclara cualquier situacién que
pueda entorpecer el cumplimiento de
requisitos del contrato establecido.

Conciliar con el representante del
cliente y/o personal de cualquier
situacion.

Vigilar el estatus del insumo identificado
como producto no conforme

Tomar la decision del destino final del
producto no conformedelos C. T

Recepciona las solicitudes de los servicios
de mantenimiento correctivo, compra de
materias primas, utensilios, refacciones,
equipo menor o mayor que son necesarias
para la operacion.

Autorizar las requisiciones solicitadas
por los representantes de los centros
de trabajo.

Encargado del
centro de
trabajo
(representante
del proveedor,
encargado de
alimentaciony

Vigilar el cumplimiento de los servicios de
acuerdo con el contrato.

Solicitar al responsable del servicio los
cumplimientos contractuales.

Monitorear el desempefio de los
trabajadores.

Solicitar a los responsables de proceso
las evaluaciones constantes del
personal.

Revisar en la integracion que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo

Verificar con Recursos Humanos que
el personal de la guardia sea

hoteleria, establecido contractualmente. competente.
mayordomo o Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
cocinero tranquilo para la realizacion de la | trabajo establecidos.
encargado) operacion a fin de evitar enfrentamientos,
altas cargas de trabajo, estrés, acoso
laboral, discriminacion, etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes | Asegurarse que los trabajadores
a los trabajadores de acuerdo con la | entienden y son conscientes de sus
categoria correspondiente. asignaciones mediante actividades
eficaces de comunicacién.
Trabajador Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de Ia
(todo el acuerdo con la categoria para su alta como | categoria a la que fue contratado.
personal) trabajador de M&V.

Portar el uniforme correctamente de
acuerdo con la categoria.

Reportar al encargado del centro de
trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.

Gerente del SGI

Revisar la creacion o actualizacion del
presente procedimiento.

Aceptar o rechazar.

Director
General

Aprobar las actualizaciones del
procedimiento.

Aceptar o rechazar.

 SGIM&V
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Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacidn,
mantenimiento y mejora continua del
proceso del servicio de alimentacion vy
hoteleria en los centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente
enjabonadas, seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad,
materia organica, flora transitoria y residente, y asi evitar la transmisién de estos microorganismos
de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en
los pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan
a los distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi
como conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y
escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestién que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbioldgica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el
menu semanal es la programacion de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita
los insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material
de limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacion necesaria

para la identificacion y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos
elaborados o comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

/]
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Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada
semana, removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la
limpieza rutinaria.

6. CONTROL DE LA OPERACION

El coordinador de proyectos y licitaciones tiene como objetivo controlar la operacion a través de
actividades de operacién establecidas para cumplir con los requisitos del contrato. Ademas, coordina
y controla los procesos operativos para la realizacién del servicio de Alimentacién y Hoteleria de
acuerdo con los requisitos del cliente. Es responsable de dar a conocer los requisitos del cliente al
personal operativo de acuerdo con las responsabilidades especificas de este. Resuelve o aclara
cualquier situacion que pueda entorpecer el cumplimiento de requisitos del contrato establecido.

Cuando se apertura un nuevo servicio el gerente de operaciones le comunica oportunamente al
coordinador de proyectos y licitaciones la fecha de inicio de actividades en los centros de trabajo, para
que éste a su vez coordine con las areas involucradas las actividades como: planear, organizar y
solicita lo necesario en cuanto a personal, equipo mayor y/o menor del centro de trabajo para su
apertura o inicio de actividades. En lo posible asiste a cada apertura del centro de trabajo para verificar
el cumplimiento de requisitos e inicio de la operacion.

Se asegura que todas las actividades operativas se cumplan y desarrollen bajo los procedimientos o
instrucciones de trabajo establecidos.

El coordinador de proyectos y licitaciones es responsable de solicitar los insumos para surtir al inicio
de contrato, y asegura el abastecimiento, transporte oportuno de insumos o equipos a los centros de
trabajo a través de las actividades de almacén y logistica. Es responsable del control y registro de las
fechas en que, de acuerdo con lo estipulado en los contratos vigentes (cuando aplique) sea necesario
renovar el equipo de operacion y solicitar oportunamente al area de compras para su adquisicion.

Cuando requiera de nuevo personal para cubrir las necesidades de operacion, debe elaborar la
solicitud correspondiente de acuerdo con el formato Solicitud de Personal y enviar a Recursos
Humanos. Una vez concluida la contrataciéon procura las condiciones para que su personal reciba la
capacitacion requerida para el desarrollo de sus funciones. Autoriza bajas o movimientos de personal
segun las necesidades de la operacion.

Para finalizar, antes que se embarcaran los equipos, el coordinador de operaciones es responsable
de tomar las evidencias de los equipos, utensilios y blancos, con el fin tenerlo disponible y entregarselo
al area de mantenimiento para el control de estos registros, asi mismo se asegurara de tener las
facturas disponibles, para cuando se requieran.
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6.1 EMBARQUE DE PERSONAL, INSUMO Y ESQUIPOS

Es responsabilidad del coordinador de proyectos y licitaciones supervisar que los insumos, equipos
estén listos para su envio a los centros de trabajo, este debe darle al jefe de logistica una relacion de
todo lo que se va a trasladar a los centros de trabajo con una anticipacién de 48 a 24 hrs, para que
este a su vez pueda realizar el aviso de embarque y los tramites correspondiente en tiempo y forma,
con el fin de evitar atrasos en la operacion.

Para el embarque del personal, el jefe de logistica designara la logistica para el traslado del personal
al lugar que indique el cliente, sim embargo el personal del proveedor sera acompanado por un
personal del area de proyectos vy licitaciones, con el fin de dar solucion a cualquier percance, en caso
de que se presentara durante el trayecto o en las instalaciones del cliente.

7. GENERALIDADES (de los Servicios)

Una vez ya en los centros de trabajo, cuando apertura de contrato el coordinador de proyectos y
licitaciones supervisara el desembarque y coordinara el inicio de los servicios. Se asegurara que el
representante del cliente este conforme con lo pactado en el contrato. Y se procedera a empezar a
realizar las actividades para ofrecer los servicios.

A partir de este momento la responsabilidad del servicio es del representante del proveedor del centro
de trabajo (cuando aplique estan categorias pueden el chef, encargado de alimentacion, mayordomo o
cocinero encargado) donde se asegurara de la correcta gestion, control, realizaciéon y prestacion de
servicios de alimentacion y hospedaje basado en las especificaciones del Cliente, contenidas en los
contratos o acuerdos respectivos. Se debe asegurar que el servicio de alimentacion y hoteleria se lleve
a cabo en estricto apego a lo pactado en el acuerdo o contrato, en la norma NOM-251-SSA1-2009 y
los documentos de trabajo, ya sean procedimientos, instructivos de trabajo y/o formatos
correspondientes, establecidos para tal efecto.

El representante del proveedor y/o chef verifica que todo el personal que trabaja en la preparacion de
alimentos cumpla con la normatividad aplicable Técnica de Lavado de Manos, INS-SGI-01. El
personal que realiza actividades de limpieza debe preparar las soluciones de limpieza de acuerdo con
lo establecido en el instructivo de trabajo limpieza y desinfeccion de los utensilios, mobiliario,
equipos y areas de almacenamiento, INS-SGI-02.

El representante del proveedor debe atender o reportar a la brevedad al coordinador de proyectos y
licitaciones a través de una Nota Informativa FO1-PSAH-01 Ias fallas que se presenten en los equipos
industriales de cocina, comedor o lavanderia, asi como las siguientes anomalias: condiciones en que
se recibid la comisaria, equipos y utensilios, problemas internos con el personal, solicitud de algun
cambio en los servicios a peticion del representante del cliente, siempre asegurandose del llenado
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correcto y las firmas correspondientes, atender de manera inmediata las quejas sobre los servicios o el
personal, y en caso de que éstas rebasen su nivel de responsabilidad.

Controlar el inventario de equipos (utensilios de cocina y hoteleria), segun corresponda, asi como
mantenerlos en condiciones de operacion, tramitando la reparacion y/o sustitucion, cuando sea
requerido, de aquellos que queden fuera de funcionamiento durante el desarrollo del servicio.

El representante del proveedor vigila el nivel de inventarios de insumos contemplado en el Pedido
Semanal F03-POPE-02 de la instalacién donde se brinde el servicio, poniendo especial atencion en el
inventario de insumos alimenticios de reserva por contingencia, para contrarrestar imprevistos (por
cualquier evento meteorolégico, mecanico, comercial y/o social que impida el abasto de insumos de
acuerdo con el programa establecido para ello), considerando la existencia de insumos para un minimo
de tres dias.

Controlara los registros de los servicios en los centros de trabajo que le sean entregados, asi como
asegurarse del llenado correcto incluyendo las firmas correspondientes. Al final de su jornada entregara
la papeleria al area de calidad de acuerdo con el formato Lista de entrega F01-POPE-02

El Coordinador de SGI le hara entrega al representante del proveedor el material que requiera como
carteles o rétulos visuales, cepillo para lavado de uias, cepillos para lavado de frutas y verduras, etc.
El representante firmara el Acta de entrega de Material.

El representante del proveedor es responsable de controlar y supervisar las actividades de su personal
a cargo a través de este procedimiento

8. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Meat and Veg, S. A. de C. V. se asegura de proporcionar el personal capacitado para la realizacion y
control de los procesos y procedimientos de alimentacidn y hoteleria necesarios. Para ello llevan a cabo
las siguientes actividades:

Alimentacion
Recepcion de comisaria
Hoteleria
Mantenimiento
Seguridad

Ambiental

Salud en el trabajo
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8.1 ALIMENTACION

Con una semana de anticipacion, el representante del proveedor del centro de trabajo (chef, encargado
de alimentacion y hoteleria, mayordomo o cocinero encargado) de Meat and Veg elabora la propuesta
de Menu Semanal F05-POPE-02, basandose en el contrato con el cliente y de acuerdo con el
inventario de insumos, lo pasa a revisidn con el representante del cliente para su autorizacién o
correccion. Ya que es aceptado se procede a trabajar con él. En caso de que el representante del
cliente quiera que se cambie algun guisado después de haber firmado el menu debera notificarlo con
24 horas de anticipaciéon y solo se cambiara el guiso sin cambiar el tipo de carnico destinado y
considerando los insumos en existencia (cuando aplique se realizara una nota informativa de los
cambios del guisado).

Con el menu semanal autorizado el representante del proveedor realiza la solicitud de Pedido Semanal
F03-POPE-02, donde incluye todos los insumos de alimentacién y hoteleria que se requeriran para
cumplimiento de dicho menu, asi como todo lo necesario para la realizacion de limpieza del centro de
trabajo y lo enviara por correo al Coordinador de Proyectos vy licitaciones para que realice la gestion
pertinente para su envi6 al centro de trabajo.

El representante del proveedor entrega al encargado de alimento, chef o cocinero el menud semanal
para que proceda a su elaboracion en la fecha establecida.

El chef elaborara el menu dia en el formato Ment del Dia F06-POPE-02 y se asegurara que se difunda
autorizado en un lugar visible del area del comedor.

Para cada servicio, el cocinero, mesero, panadero, lavandero u otro personal elabora la Nota de Salida
FO07-POPE-02 en base al menu diario y se entrega al cocinero, chef o encargado de alimentos para
que sea suministrado por el almacén de insumos del centro de trabajo, esta actividad debe realizarse
24 horas antes del servicio y debe ser verificada por el encargado del centro de trabajo (representante
del proveedor, encargado de alimentacion y hoteleria, mayordomo o cocinero encargado) para su
autorizacion.

Para el inicio de las labores de trabajo con el personal de cocina el chef es responsable de asegurarse
que todo el personal llegue aseado, banado, cabello limpio y recogido, con el uniforme completo, limpio
y planchad, uias limpias, sin barba o bigote, sin joyeria, calado limpio, lavado de manos, etc., conforme
a la Norma NOM 251-SSA1-2009 y lo registrara en el formato Check List Higiene del Personal F08-
POPE-02.

Antes que empiecen las actividades en la cocina o comedor el chef o representante de Proveedor
realizara la prueba de cloro residual y pH a las tomas de agua que se ocupan para la realizacién de los
alimentos, bebidas y hielo. Los resultados se registraran en el formato Control de Cloro Residual y
pH del Agua Potable F09-POPE-02
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El cocinero, los ayudantes de cocina, mesero y panadero deben iniciar con los preparativos para
preparar el menu, verificando lo siguiente:

e Limpieza y desinfeccion de utensilios y equipo menor de cocina
e Limpieza y desinfeccion del area de trabajo

e Ausencia de fauna nociva

e Temperaturas de camaras

o Estado de los insumos antes de su utilizacion

Posteriormente, inician con la preparacién del servicio de alimentacién considerando los siguientes
puntos:

e Procesos de descongelacion a utilizar (Refrigeracion, microondas o coccién directa)

e Lavado y desinfeccién de frutas y verduras

e Temperaturas de coccion y de exhibicion de acuerdo con la NOM-251-SSA1-2009, con su
respectivo registro en la lista de control de temperaturas de alimentos.

e Exhibicién de los platillos de acuerdo con el menu

¢ Cumplimiento y monitoreo de los controles de seguridad y salud en el trabajo establecidos

e Separacion de la basura (organicos e inorganicos)

e Presentacion de las mesas del comedor

o Mantener los registros de trazabilidad

El chef y/o representante del proveedor del centro de trabajo (encargado de alimentaciéon, mayordomo
0 cocinero encargado) realiza la inspeccion del proceso de manipulacion de alimentos y se asegura
que se documenta en el registro correspondiente.

El mesero realiza la preparacion de las ensaladas de verduras y frutas, agua de frutas, salsa, flanes y
gelatinas indicadas en el menu, para lo cual es necesario que realice el lavado y desinfeccion de estas,
adicional a su uniforme de trabajo, debe lavarse las manos de acuerdo con las buenas practicas de
higiene y debe colocarse guantes, cubre bocas y cofia. Debera registrarlo en el formato Lavado y
Desinfeccion de Frutas y Verduras F10-POPE-02

El mesero es responsable de eliminar los residuos alimenticios, depositarlos en el bote correspondiente.

El cocinero calcula las cantidades adecuadas de los insumos y evitar asi faltantes o remanentes en la
preparacion, con el fin de optimizar su uso y rendimiento. al inicio del turno el cocinero asigna las
actividades de preelaboracion al ayudante de cocina tales como, preparacién de materia prima,
seleccion, descongelacion, corte, marinado, picado, molido, empanizado, etc., de acuerdo con el menu
programado.

Durante todo este proceso el personal que participa para la elaboracién o preelaboracion, debe
verificar tuvo alguna merma (la merma puede salir de un insumo caducado, insumo en mal estado,
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cuando se realiza algun método diferente de proceso a las carnes, aves, pescados, cuando se maquilan
las frutas o verduras, cuando se descongela el insumo para su elaboracion, etc.), estos datos los debe
anotar en el formato Reporte de Merma F04-POPE-02

Una vez terminada la preelaboraciéon de los alimentos, el cocinero empieza a elaborar los platillos,
verificando en todo momento el buen funcionamiento de los equipos de cocina. También se asegura
que la preparacion los alimentos deben pasar lo mas rapido y las menos veces posible por la Zona de
Peligro de la Temperatura (7°C a 60°C).

Una vez listo el platillo el chef y/o cocinero realiza la toma de temperatura interna de coccién y la toma
de la muestra del plato testigo y lo registra en el formato Temperatura Interna de Coccién y de
Muestra Testigo F11-POPE-02. Si se usa la freidora para la preparacion de alimentos fritos se
registrara en el formato Temperatura de la Freidora F12-POPE-02.

Nota: para la toma de muestra testigo ver el instructivo de trabajo toma, manejo y transporte de muestras de
la muestra testigo de alimentos F12-POPE-02

Los guisos son colocados en la barra caliente de donde el cocinero y ayudante de cocina lo sirven a
los comensales. La temperatura de esta barra debe ser durante todo el servicio de 60°C.

El ayudante de cocina prepara y presenta en la barra fia las ensaladas, la charola de frutas, verduras,
carnes frias asegurando que en su presentacion final se cuente con cantidad, calidad y variedad
suficiente durante todo el horario del servicio.

Reabastecer periddicamente a fin de mantener la cantidad de las cuales el comensal puede tomar
directamente con el uso de algun utensilio apropiado y asi evitar la contaminacion cruzada. La
temperatura de esta barra debe estar durante todo el servicio de 4 a 7 °C, asi mismo debe verificar la
temperatura de la barra caliente (60°C9 y estas deben ser registradas en el formato Temperatura de
Barra Caliente y Barra Fria F12-PSAH-01.

La coccion de los alimentos de las temperaturas sefialadas a continuacion en la NOM 251-SSA1:2009:
e 63°C: Pescados, carne de res en trozo.
e 68°C: Cerdo en trozo, res molida, carnes inyectadas.
e 74°C: Embutidos de pescado, res, cerdo o pollo y rellenos de pescado, res, cerdo o aves.
e Cocinar el resto de los alimentos como minimo 63°C y durante15 segundos por lo menos.

Los alimentos deben ser recalentados a 74°C como minimo y se deben mantener a 60°C durante el
servicio debidamente protegidos.

La muestra testigo se procede a guardarla y se registra en el formato Control de la Toma de Muestra
Testigo F13-PSAH-01.

Los meseros y/o ayudante de cocina deben tomar las temperaturas de los equipos de congelacién y
conservacion y registrarlos en el formato Temperatura de Equipos F14-PSAH-01.
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Igualmente, el agua de sabor se coloca en la fuente de sodas o recipientes destinados para este fin
(termos) y el café en la cafetera para su libre dispensacion. Los postres y lacteos se colocan en el
refrigerador del comedor, o cuando aplique, en la maquina dispensadora como por ejemplo los helados.
Para la toma de las temperaturas se utilizaran los dispositivos propios de los equipos, termdémetros de
aguja y termometro laser.

El mesero debe preparar el vestido de las mesas, la colocacion de cubiertos, servilletas, jarras de agua,
complementos (salsas, sal, aderezos) y estar pendiente durante el servicio para reponer los utensilios
que se vayan usando y los complementos que se vayan terminando.

Una vez preparado los display del menu se invita al Representante del proveedor y al representante
del cliente, el cual libera el servicio de alimentacion, verificando las condiciones de los alimentos
preparados, esto es, presentacion, sabor, etc., que el comedor se encuentre limpio y ordenado al inicio
de cada servicio, que no falten en las mesas los complementos (saleros, salsas, servilletas, palilleros,
etc.), y que los utensilios para el servicio sean los adecuados, suficientes y en buen estado; cristaleria,
loza, cubiertos y charolas de servicio. Esto se registra en el formato de Liberacion del Servicio de
Alimentacion F15-PSAH-01.

Al final del servicio, el personal de cocina se prepara para la realizaciéon de la limpieza y desinfeccion
de los equipos menores que estan en el comedor y en la cocina y sera registrado en el formato.
Limpieza de Equipo Menor F16-PSAH-01.

También se realiza la limpieza y desinfeccion del comedor y se registra en el formato y la cocina y se
registra en los formatos Limpieza de Cocinay Camaras F17-PSAH-01 y Limpieza de Comedor F18-
PSAH-01.

Cada vez que se realice la limpieza de equipo eléctrico de la cocina el representante de proveedor
debe notificar al representante del cliente que se va a realizar limpieza y pedir la interrupcion del
suministro de energia de dichos equipos. Cuando el representante del proveedor recibe el aviso del
representante del cliente que los equipos estan desenergizado y la solicitud estd autorizada, el
Representante de Proveedor avisara y autoriza al personal de cocina que inicien las actividades de
limpieza. Una vez concluida la limpieza del equipo eléctrico, el representante del proveedor solicita al
representante del cliente el suministro de energia eléctrica de los equipos intervenidos.

El lavado y desinfeccién de trapos de cocina, cuchillos y tablas se realiza cada vez que sea necesario
y al término de la jornada y se registra en el formato Lavado y Desinfeccion de Trapos, Cuchillos y

Tablas de Picar F19-PSAH-01.

Nota: para la limpieza rutinaria y profunda ver el instructivo de trabajo limpieza y desinfeccion de los
utensilios, mobiliario, equipos y areas de almacenamiento, F16-PSAH-01.
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El mesero separa los residuos organicos y son depositados en los contenedores identificados para
dicho fin, en el centro de trabajo, para después ser lavados por el lavaloza el cual realiza el escamocheo
en los utensilios del comedor y de la cocina, para finalizar los residuos organicos deben de ser triturados
y desechados al mar. Se anotara la cantidad de residuos que se desecha por cada servicio, llenara el
formato Bitacora de Residuos de Alimentos F20-PSAH-01

Cada vez que utilice el triturador debe utilizar el equipo de seguridad que incluye guantes y lentes de
seguridad y verificar que no exista entre los restos de comida cubiertos o huesos que puedan dafar el
equipo. Lavar el triturador inmediatamente al finalizar su uso.

Los residuos inorganicos se colocan en bolsas de plastico y se trasladan a la zona de resguardo que
para tal fin exista en el centro de trabajo, al igual que se recolectara el aceite quemado que se genere
al realizar las preparaciones y se le entregara al proveedor de recoleccion de residuos, cuando pase
de acuerdo con su programa.

Se realizara el formato de Bitacora de Aceite y Grasa Usada F21-PSAH-01

El representante del proveedor supervisara que las o6rdenes de servicios reportados por el
Representante del cliente correspondan a los entregados cada dia. Firmar el reporte emitido por el
Representante del cliente y guarda una copia de este, el cual debe entrega al término de sus labores y
entregar al area correspondiente.

8.2 RECEPCION DE COMISARIA

Es responsabilidad del representante del proveedor y/o almacenista antes que llegue la comisaria
debera tener ordenado y limpio el almacén de su centro de trabajo; debera revisar todos los insumos
tanto del stock como de consumo, si hay productos con algun dafio o con caducidad préxima a vencer
debera apartarlos al area de PNC (PRODUCTO NO CONFORME) o de segregacion para su valoracion
correspondiente y asi evitar la contaminacién cruzada, al igual debera realizar la rotacion de los
productos de acuerdo al Sistema PEPS, quedando los productos con fechas mas préoximas a caducar
al frente y los productos con caducidad mas prolongada se enviaran a la parte de atras.

El representante del proveedor y/o Chef coordina al personal de alimentacién y hoteleria para que
participe en la recepcion de la comisaria y se asegura que, durante la recepcién de la comisaria, el
personal utilice el equipo de proteccion personal; casco de seguridad, barbiquejo, lentes de seguridad,
guantes, botas de seguridad, faja y overol.

El representante del proveedor verifica la cantidad de insumos recibidos de acuerdo con lo establecido
en el documento de recepcion o aviso de embarque,

Es necesario verificar la temperatura de los insumos que requieren control de temperaturas, cuando
llegan a las instalaciones para asegurar que se mantiene la cadena de frio. Cuando se utilice
termometros, es muy importante mencionar que el vastago debe ser de metal, nunca de vidrio ya que
podria romperse y contaminar los alimentos al momento de su utilizacién. El vastago del termémetro
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mide aproximadamente 12 cm para introducirlo en la parte mas gruesa del alimento y tomar la lectura
indicada en la caratula. Para asegurar que la lectura es correcta, se debe ajustar diariamente antes de
usarlo. El termémetro debe introducirse en un vaso con mucho hielo y agua y esperar hasta que el
indicador de temperatura se estabilice y marque 0°C. El termdmetro debe lavarse con agua y jabon,
enjuagarse y desinfectarse después de cada uso para evitar la contaminacion cruzada.

Durante la recepcién de la comisaria si detecta materias primas o insumos faltantes en la comisaria,
debe informar inmediatamente al coordinador de proyectos y licitaciones, detallando productos y
cantidades faltantes y las mermas en el formato de Nota Informativa F01-PSAH-01

Verifica que los insumos no presenten evidencias de presencia de roedores, insectos, derrames olores
desagradables o materias extrafias (pelo, grapas, hilo. cartdn, etc.). Se debe verificar el color, olor,
textura y temperatura de los alimentos. Verifica que los envases como taras, cubetas, etc., que
contienen los insumos estén libres de condiciones que puedan contaminar las materias primas o que
indiquen contaminacion. Asegurarse que los insumos perecederos que se reciban congelados no
presentes signos de descongelacion. Las cajas de los insumos que ingresen a los almacenes deben
estar en condiciones Optimas y que resistan el trayecto hasta su destino final, de no ser asi deben
cambiarse a taras siempre que estén limpias y desinfectadas guardando siempre la etiqueta original
del proveedor. Verificar las fechas de caducidad y de consumo preferente de los alimentos que asi lo
indiquen. Todas estas caracteristicas se registraran en el formato Check List de Recepcion de
Comisaria F22-PSAH-01.

Todos aquellos insumos que sean rechazados deben segregados, valorados y registrados en el formato
Control de Producto No conforme F01-PSGI-08. El representante del proveedor en conjunto con el
coordinador de proyectos y licitaciones Toma la decision de la disposicion final del insumo identificado
como No-Conforme en el almacén de los centros de trabajo.

Nota: ver procedimiento de producto no conforme PRO-SGI-12

Una vez recibida la comisaria el responsable del almacén realizara el acomodo de los insumos en los
almacenes correspondientes siguiendo el Sistema PEPS. Y llenara el formato Control del Sistema
PEPS F01-ITPEPS-01.

8.3 HOTELERIA

El servicio de hoteleria incluye los servicios de limpieza de habitaciones y contenedores, lavado de
blancos y ropa de trabajo, suministro y mantenimiento a equipo de hoteleria y lavanderia, suministro
de blancos, ropa de cama, toallas, jabones para bafo, el suministro de todo lo necesario para el aseo
de bafos, pasillos, habitaciones, cocina, oficinas, salas de recreacién, gimnasio, consultorio médico y
demas instalaciones dentro del centro de trabajo que lo requiera. En general incluye todos los recursos
humanos, técnicos, equipos, materiales e insumos para brindar el servicio de hoteleria.
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Al inicio de cada mes se procede a la realizacion del programa de limpieza rutinaria y a fondo por parte
del representante del proveedor y/o encargado de hoteleria, este se pasa al representante del cliente
para su autorizacion. Se realizara el formato Programa de Limpieza a Fondo P23-PSAH-01.

Una vez autorizados el programa de limpiezas rutinaria y a fondo, el representante del proveedor y/o
encargado) hace la difusion a el personal de hoteleria, (afanador, recamarero y operario de lavanderia.)
para sus ejecuciones en las areas asignadas a cada uno de ellos.

Por cada dia de servicio se realiza una Nota de Salida F06-PSAH-01, especificando los insumos
necesarios para la limpieza y actividades a desarrollar en las diferentes areas indicadas por el programa
de limpieza que aplique. Esta nota de salida es realizada por el representante del proveedor y/
encargado de hoteleria con un minimo de 24 horas de anticipacién y se realiza el surtimiento del
material de limpieza.

El representante del proveedor y/o encargado de hoteleria asigna las tareas correspondientes y realizar
la revision de que todos cuenten con sus herramientas de trabajo, uniformes y equipo de proteccion
personal especifico para sus actividades asignadas y el material necesario.

El personal de hoteleria inicia sus actividades correspondientes por cada area asignada y se toman
evidencias fotograficas de los trabajos realizados y se documenta por medio del registro
correspondientes.

Los recamareros realizan la limpieza diaria tales como barrido, trapeado, sacudido y tendido de camas,
volteado de colchdn, cambio de sabanas, limpieza de paredes, desalojo de basuras y cambios de
bolsas de los botes y lavado de los bafios de las cabinas, todo esto realizandolo con atencion esmerada,
amable y mostrando cortesia ante los huéspedes. Estas actividades se registran en el formato
Limpieza de Habitaciones F24-PSAH-01

Deben informar al representante del proveedor y/o encargado de hoteleria cualquier anomalia
encontrada en habitaciones, contenedores y bafios.

Los afanadores comienzan sus actividades ejecutando las limpiezas rutinarias de los bafios generales
y es su obligacion el trabajar con seguridad colocando letreros alusivos de piso mojado, debe abastecer
todos los despachadores de jabdn para manos, papel toalla y papel higiénico de acuerdo con las
necesidades del servicio. También realiza actividades rutinarias de limpieza de pasillos, oficinas y areas
recreativas, este es el responsable de mantener limpios los pisos y paredes de las areas generales a
lo cual se encarga del pulido y encerado de pisos de acuerdo con el programa realizado y autorizado
por el representante del cliente. Deberan llenar los formatos Limpieza de Bafos F25-PSAH-01 y
Limpieza de Areas Comunes y Oficinas F26-PSAH-01

Es responsable de informar cualquier situacion presentada durante y al término de su jornada.

Al término de las actividades diarias del servicio de hoteleria el representante del proveedor y el
representante del cliente pasan por las areas para poder hacer la liberacion del servicio y si hay alguna
observacion o queja, el representante del proveedor le da pronta soluciéon. Una vez de acuerdo las dos
partes se procede a la firma del formato Liberacion del Servicio de Hoteleria F27-PSAH-01
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El operario de lavanderia es el encargado de los equipos de lavanderia, su limpieza, buen uso y
operacion de lavadoras y secadoras, al igual que el representante de proveedor y/o encargado de
hoteleria es responsable de vigilar que se le realice sus mantenimientos preventivos por parte del
personal técnico asignado por la compafiia.

El operario de lavanderia es responsable del no permitir el acceso y usos de los equipos de lavanderia
a personas ajenas a esta area, debe realizar el lavado correcto y oportuno de los blancos de comedor,
habitaciones y uniformes del personal. Debe llevar el control de entradas y salidas de cobertores,
fundas, sabanas y toallas para los servicios de hospedajes e informar sobre los desperfectos de estos
al representante del proveedor y/o encargado de hoteleria. Llenara el formato de Control de Blancos
F28-PSAH-01

El operario de lavanderia no debe usar ningun tipo de desengrasante o quimicos que no sean
abastecidos por su encargado de hoteleria. Debe portar su uniforme de trabajo correctamente como su
equipo de proteccion personal especifico para sus actividades.

Al final de cada turno de actividades diarias, el personal de hoteleria debe clasificar los residuos
recolectados durante su limpieza como son los organicos, residuos solidos urbanos y deben ser
llevadas al depdsito establecido por las instalaciones del centro de trabajo.

8.4 ENCUESTAS E INDICADORES

Una vez a la catorcena el representante del proveedor realizara la Encuesta de Satisfaccion de los
Servicios de Alimentacion y Hoteleria F29-PSAH-01, con el fin de conocer el resultado de la
satisfaccion en cuanto a los servicios prestados, el coordinador de proyectos y licitaciones realizara el
analisis de dichas encuestas, por otra parte también se le realizara una Encuesta de Satisfaccion al
Comensal F30-PSAH-01 para poder evaluar la apreciacion que tienen de los servicios objeto del
contrato.

El coordinador de proyectos vy licitaciones es el responsable que el andlisis de estas encuestas y en
base a los resultados si no se alcanzé la meta, se tomaran las decisiones y estrategias necesarias para
los servicios brindados.

El Representante del Proveedor y el Representante del Cliente evaluaran una vez a la catorcena los
centros de trabajo y areas donde se realizan los servicios con el fin de dar cumplimiento a la norma
NOM-251-SSA1-2009 “Buenas Practicas de Higiene para los Procesos de Alimentos, Bebidas vy
Suplementos Alimenticios” y se llenara el formato Check List de la NOM-251 F31-PSAH-01.

8.5 MANTENIMIENTO

Cuando se detecte alguna falla, debe avisar inmediatamente al coordinador de proyectos y licitaciones
a través de un correo, y este a su vez al Encargado de Mantenimiento, de tal forma que se realice el
mantenimiento a la brevedad. En el momento en que el (los) desperfecto (s) hayan sido reparados y
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verifique que el equipo o instalacion funciona correctamente, debe firmar de conformidad la Orden de
Mantenimiento.

8.6 DESEMBARQUE DE EQUIPOS, INSUMOS Y PERSONAL

Para el desembarque de equipos de los centros de trabajo el representante del proveedor avisara via
correo o telefénico con una anticipacion de 24 hrs, al coordinador de proyectos y licitaciones para que
este enterado y el representante del proveedor realizara el aviso de desembarque y se encargara de
recabar las firmas y permisos correspondientes. Una vez autorizado el aviso este lo enviara al
coordinador de operaciones y al jefe de logistica para hacer los tramites correspondientes.

El jefe de logistica le solicitara al coordinador de proyectos y licitaciones las facturas de los equipos
que se estan enviando para poderlos sacar de las instalaciones del cliente o del lugar donde se los
soliciten. El jefe de logistica esta pendiente de cuando se puedan recoger los equipos en el lugar que
el cliente designe.

Para el desembarque del personal el coordinador de proyectos y licitaciones avisara al jefe de logistica
para que realice las diligencias necesarias y estara pendiente de la llegada del personal para
trasladarla al personal fuera de las instalaciones del cliente (cuando aplique).

Cuando por término de contrato se tengan que trasladar todos los equipos y/o insumos de los centros
de trabajo al almacén central se tienen que realizar las siguientes actividades.
e El coordinador de proyectos y licitaciones se asegura del cierre de contrato en los centros de
trabajo.
o Coordinar el acomodo y proteccion de los equipos y/o insumos para su traslado al almacén
central en los contenedores adecuados.
e Se asegura de tener la documentacion a la mano de los equipos.
e Se coordina con el jefe de logistica para el traslado de los equipo, insumos o personal de las
instalaciones del cliente al almacén general.
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9. SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal
requerido durante la realizacién de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas
temperaturas, chamarras térmicas, lentes de proteccion y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el
objeto de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar
derrames. En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las
instrucciones del fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor
de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento
para evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Gerente del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y
participara en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicaciéon de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el
personal del proveedor debera prestar atencidn en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe
verificar el buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacion y el numero del
bote salvavidas que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacién. Debe conocer la
ubicacion del bote salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos)
y audibles (altavoz) de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar,
la composicion quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben
estar de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y
comunicacion de peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
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10. AMBIENTAL

El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacion de las medidas de seguridad, salud y proteccién ambiental al realizar las actividades del
servicio de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

10.1 PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL

Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre
o0 marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.
No se debe dafar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro
bien nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo
establecidos en el anexo |, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los
buques (MARPOL 73//7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por
vertimiento de desechos y otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo
que establece la Ley de Aguas Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-
SEMARNAT-1996 “Que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas
de aguas y bienes nacionales”

10.2 RESIDUOS

El personal debe clasificar y manejar los residuos (solidos urbanos, peligrosos y de manejo especial)
conforme a la establecido en la Normatividad Ambiental. El almacenamiento y transporte de los
residuos debe hacerse en los recipientes adecuados de acuerdo con su clasificacion, y enviarlos a los
sitios de disposicion final autorizados en los centros de trabajo.

Durante las actividades los residuos que se generen se deben cumplir con lo previsto en la Ley General
de la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y a la normatividad vigente.

Para el manejo de residuos de manejo especial (aceite quemado) se cuenta el formato de Bitacora de
Aceite y Grasa Usada F21-PSAH-01

No se debe quemar residuos a cielo abierto en los centros de trabajo.

No verter residuos no alimenticios al mar. Antes de tirar los residuos alimenticios al mar se deben
triturar.

Los articulos que se usan para la limpieza como aromatizantes, sarricidas, desengrasantes,
desinfectantes, desincrustantes, pastillas desodorantes, shampoo para manos, suavizantes de ropa, y
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absorbe olores liquidos, en polvo, en gel, aerosoles, solidos o cualquiera de sus diferentes
presentaciones deben ser biodegradables especificado en la etiqueta.

En caso de usar productos desechables deberan ser biodegradables y/o compostables hechos de fibras
naturales como hueso de aguacate, bagazo de cafia, bagazo de trigo, fécula de maiz, y debera tener
su etiqguetado con la leyenda que diga biodegradable. Queda prohibido el uso de productos
desechables de unicel en los centros de trabajo que se encuentren en el mar. En caso

11. SALUD EN EL TRABAJO

11.1 HIGIENE
Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacién y hoteleria debera seguir los
requisitos establecidos en la NOM251 SSA1-2009 los cuales son:
Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
¢ Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).
e Cabello y ufias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse,
saludar de mano, ir al bafio, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de
cualquier situacién que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan
caer accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o
beber en las areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad
transmisible respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccién o escurrimiento
nasal, dolor de garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

Llevar mientras permanezca en el area de elaboracion de alimentos su uniforme, que incluye cofia,
cubre bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento
para evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.
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11.2 SERVICIOS PARA EL PERSONAL (AGUA POTABLE, ALIMENTACI()N,
SERVICIOS SANITARIOS, VENTILACI()N, CALIDAD DEL AIRE, HOSPEDAJE Y
CONTROL DE PLAGA).

Para el cumplimiento de su jornada laboral no debe excederse del horario estipulado en el contrato.

El consumo de agua que se proporciona en el centro de trabajo esta de acuerdo con lo establecido en
la NOM-127 SSA1-1994 salud ambiental para el uso y consumo humano -limites permisibles de calidad
y tratamientos que debe someterse el agua para su potabilizacion, el personal que presta sus servicios
en los centros de trabajo del cliente elabora un muestreo diarios sobre el control de cloro residual y pH,
para asegurarse de estos parametros antes de empezar la preparacion d ellos alimentos y en caso de
estar fuera de rango, natificarlo al representante del cliente.

Durante el manejo de alimentos en los centros de trabajo el personal del servicio de alimentacion y
hoteleria debe cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009 Practicas de higiene para
el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Durante la prestacion de los servicios de alimentacion y hoteleria el personal debe usar ropa de
algodon. Contar con los examenes médicos, libreta de mar, curso basico de seguridad.

Cuando se suministre alimentos se debe cumplir con el instructivo de trabajo de la toma de manejo,
transporte de la muestra testigo de los alimentos, asi como también la toma de las temperaturas de las
diferentes etapas de elaboracion de los alimentos.

Se cuenta con el servicio de sanitarios independientes en los centros de trabajo tanto para mujeres
como para hombres.

Para la utilizacion de quimicos para el control de plagas y desratizacion, el proveedor cuenta con la
autorizacion de la Secretaria de Salud y se implementa medidas de seguridad establecidas en la NOM-
005-STPS-1998 Relativas a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para el
manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas. Se deben utilizar productos
y/o sustancias que cuenten con el registro CLICLOPLAFEST (comision Intersecretarial para el Control
del Proceso Y Uso de Plaguicidas, Fertilizantes y Sustancias Toxicas), y ser aplicado por personal
experimentado y capacitado en esta actividad.
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11.3 VIGILANCIA DEL ESTADO DE SALUD DE LOS TRABAJADORES

El personal contratado cuenta con su certificado médico acreditado mediante la cédula profesional del
médico, en donde manifiesta que cuenta con las condiciones de salud que le permiten realizar las
actividades que se le encomiende.

Se cuenta con un manual y botiquin de primeros auxilios donde incluye los medicamentos de curacion,
antidotos y materiales especificos para los riesgos potenciales de sus actividades.

11.4 CONTROL SANITARIO

Las enfermedades o riesgos objeto de vigilancia epidemiolégica internacional como que representen
un riesgo para la salud de la poblacion o cualquier situacién de brote por enfermedades infecciosas
transmisibles y los padecimientos enlistados en la norma NOM-017-SSA2-1994 “para la vigilancia
epidemioldgica” deberan ser notificados de forma inmediata a la Secretaria de Salud o a su centro
adscripcién correspondiente.

Para el caso de COVID-19 consultar el Procedimiento de Meat and Veg.
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14. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NOV-2018 00 Creacién del documento

Actualizacidn del contenido: se agrega tabla de contenidos, referencia normativa, roles,

ABR-2019 01 . . o .

responsabilidades y autoridades, definiciones y control de los registros.

Se actualiza el procedimiento, se reestructuracién de los cédigos, formatos. Se anexan los
FEB-2021 02

puntos 8,9 10y el anexo A01
Mar-2022 03
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1. OBJETIVO

Definir y establecer los criterios y pasos a seguir para la Inspeccién y aceptacion de insumos.

2. ALCANCE

Todos los insumos que se reciben en almacén con el propdsito de brindar el servicio a bordo.

3. NORMAS DE REFERENCIA Y OTROS

e [SO9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
e [SO 14001:2015 Sistemas de Gestiéon Ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.

e SO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — Requisitos con
orientacion para su uso.

e NOM-127 SSA1-1994 Salud Ambiental para el uso de consumo humano -limites permisibles de
calidad y tratamientos que debe someterse el agua para su potabilizacion

¢ NOM 251 SSA1-2009 Buenas practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.

4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Director Responsable de verificar el cumplimiento de los | Crear procedimientos para la
General trabajadores en la consulta y participacion en el SGI | mejora continua del SGI.
Coordinador Es responsable de identificar y monitorear todos los | Mantener actualizados todos
SGl cambios en el Sistema de Gestion Integral al giro y | los cambios y mejoras.

alcance de la organizacion, asi como de supervisar
el cumplimiento de este procedimiento.

Inspectorde | £¢ responsable de aplicar la NOM-251-SSA1-2009

Mantener en conjunto con el

Insumos . . coordinador SGI  mantener
Buenas practicas de higiene para el proceso de .
. . . .. actualizado este
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios. o
procedimiento.
Todos los Es responsabilidad de cumplir, aplicar e | Aplicar este procedimiento.

trabajadores implementar este procedimiento

5. DEFINICIONES

Agua para uso y consumo humano (agua potable), agua que no contiene contaminantes objetables,
quimicos o agentes infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud.

Alimentos preparados, los que se someten a un procedimiento mecanico como picado, mezclado, jentre
otros; fisico- quimico como calor himedo o seco, de fritura, enfriamiento o congelacién para suconsumo.
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Almacén o Bodega, sitio especifico en donde se guarda, redine o almacena mercancia, material de envase,
empaque, materia prima, producto en proceso o terminado, para su conservacion, custodia, futuro
procesamiento, suministro o venta.

Area de produccioén o elaboracién, sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién de
materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la presente Norma.

Basura, cualquier material cuya calidad o caracteristicas no permiten incluirle nuevamente en el proceso que
la genera ni en cualquier otro, dentro del procesamiento de alimentos.

Conservacion, accion de mantener un producto alimenticio en buen estado, guardandolo cuidadosamente,
para que no pierda sus caracteristicas a través del tiempo.

Contaminacién, presencia de materia extrafia, sustancias toxicas o microorganismos, en cantidades que
rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud.

Contaminacién cruzada, es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrana,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Corrosion, deterioro que sufre la hoja de lata, los envases o utensilios metalicos, como resultados del
diferencial de potencial de intercambio eléctrico producido por el sistema metal-producto-medio ambiente.

Desinfeccidn, la reduccién del nimero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o suplemento
alimenticio.

Desperdicio de alimento o bebida, alimento o bebida que fue servido en el plato o vaso del comensal y que
no fue consumido.

Diagrama de flujo, representacion secuencial de las fases u operaciones llevadas a cabo en la produccion
o elaboracion de un determinado producto.

Detergente, mezcla de sustancias de origen sintético, cuya funcion es abatir la tension superficial del agua,
ejerciendo una accién humectante, emulsificante y dispersante, facilitando la eliminacién de mugre y
manchas.

Distribucion, accién de repartir algo (materia prima, producto, etc.) y de llevarlo al punto o lugar en que se
ha de utilizar.

Elaboracion, transformacion de un producto por medio del trabajo para determinado bien deconsumo.

Envase, todo recipiente destinado a contener un producto y que entra en contacto con el mismo,
conservando su integridad fisica, quimica y sanitaria.

Envase primario, recipiente o envoltura que contiene y estda en contacto directo con el producto,
conservando su integridad fisica, quimica y sanitaria. El envase primario puede estar contenido en un envase
secundario.

Escamochar, accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Establecimientos, los locales y sus instalaciones, dependencias y anexos, estén cubiertos o descubiertos,
sean fijos o0 moéviles, en los que se desarrolla el proceso de los productos, actividades y servicios a los que
se refiere esta Norma.

Establecimientos de servicios de alimentos o bebidas, los locales y sus instalaciones, dependencias y
anexos, donde se elaboran o suministran alimentos o bebidas para su consumo inmediato, comida para
llevar o entregar a domicilio.

Expendio, area o establecimiento donde se exhiben o comercializan los productos objeto de esta Norma.
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Fabrica, establecimiento en donde se producen los productos artesanales o industrializados. No se
consideran como fabricas las panaderias y tortillerias para venta a granel al por menor.

Fase, cualquier etapa u operacién en la produccién o elaboracién de los productos.

Fauna nociva, animales (insectos, aves, ratones, etc.) que pueden llegar a convertirse en vectores
potenciales de enfermedades infecto-contagiosas o causantes de dafos a instalaciones, equipo o
productos en las diferentes etapas del proceso.

Inocuo, lo que no hace o causa dafo a la salud.

Limpieza, accion que tiene por objeto quitar lasuciedad.

Lote, a la cantidad de producto, elaborado en un mismo ciclo, integrado por unidades homogéneas, e
identificado con un codigo especifico.

Lubricantes grado alimenticio, lubricante adecuado para aplicaciones en equipo para procesamiento de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Manipulacién, accion o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

Materia prima, todas las sustancias que se emplean en la produccion o elaboraciéon y que forman parte
del producto terminado.

Material sanitario, al que no cede sustancias toxicas a los productos que entran en contacto con él y
es de facil limpieza y desinfeccion.

Peligro, agente biolégico, quimico o fisico presente en el alimento, bebida o suplemento alimenticio o bien
la condicién en que éste se halla, que puede causar un efecto adverso para la salud.

Plaga, a las plantas, hongos y fauna nociva que pueden llegar a convertirse en vectores potenciales de
enfermedades infecto-contagiosas o causantes de dafios a instalaciones, equipo o productos en las
diferentes etapas de produccion o elaboracion.

Plaguicidas, sustancia o mezcla de sustancias utilizadas para prevenir, destruir, repeler o mitigar cualquier forma
de vida que sea nociva para la salud, los bienes del hombre o el ambiente.

Practicas de Higiene, las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Procedimiento, documento que contiene las instrucciones necesarias para llevar a cabo de manera reproducible
una operacion o actividad.

Proceso, conjunto de actividades relativas a la obtencién, elaboracion, fabricacién, preparacion, conservacion,
mezclado, acondicionamiento, envasado, manipulacion, transporte, distribucion, almacenamiento y expendio o
suministro al publico de productos.

Producto a granel, producto que no se encuentra envasado al momento de su venta y que se pesa, mide o
cuenta en presencia del consumidor.

Producto preenvasado, los productos que fuera del punto de venta son colocados en un envase de cualquier
naturaleza, en ausencia del consumidor final, y la cantidad de producto contenido en él no puede ser alterada a
menos que el envase sea abierto o modificado perceptiblemente.

Rastreabilidad/rastreo de los productos, la capacidad para seguir el desplazamiento de un alimento, bebida o
suplemento alimenticio a través de una o varias etapas especificadas de su proceso.

Recortes, partes del producto que resultan directamente inutilizables en la misma operacion pero que pueden ser
reprocesados siempre y cuando se garantice su inocuidad.

Registro, conjunto de informacion, electrénica o no, que incluye datos, textos, nimeros o graficos que es creado,
restaurado, mantenido y archivado.
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Residuos, basura, desechos o desperdicios de la materia prima o producto en proceso o de cualquier material
cuyo poseedor o propietario desecha.

Riesgo, la probabilidad de que un factor biolégico, quimico o fisico, cause un dafo a la salud del consumidor.

Signos de descongelacion, presencia de liquidos o liquido congelado en el fondo del empaque o cartéon que
contiene a los alimentos y se caracterizan por la aparicion de cristales grandes de hielo que indican que el alimento
ha sido descongelado y vuelto a congelar.

Sistema PEPS (primeras entradas-primeras salidas), serie de operaciones que consiste en garantizar la
rotacion de los productos de acuerdo a su fecha de recepcion, su vida util o vida de anaquel.

Sobrante, alimento o bebida preparada que no ha sido servido, que no es desperdicio, en establecimientos de
servicios de alimentos y bebidas o expendio.

Superficie limpia, aquella que se encuentra de forma visible libre de cualquier sustancia o materia diferente al
material intrinseco del que esta hecha.

Suplemento alimenticio, producto a base de hierbas, extractos vegetales, alimentos tradicionales, deshidratados
o concentrados de frutas, adicionados o no, de vitaminas o minerales, que se puedan presentar en forma
farmacéutica y cuya finalidad de uso sea incrementar la ingesta dietética total, complementarla o suplir alguno de
sus componentes.

Cuando en esta Norma se haga referencia a los siguientes simbolos y abreviaturas se entiende por:

- menos
min minutos

oC grados Celsius

OF grados Fahrenheit

PEPS primeras entradas-primeras salidas

HACCP Analisis de peligros y de puntos criticos de control, por sus siglas en inglés (Hazard
Analysis and Critical Control Points).

6. DESARROLLO

6.1 GENERALIDADES

El Jefe de almacén es responsable que todos los pedidos de insumos recibidos en el almacén, sean
inspeccionados por el inspector de Insumos o por el encargado de cada almacén, de tal manera, de verificar el
cumplimiento de los requisitos regulatorios y del cliente.

Inspeccionar que todo el personal asignado a las areas operativas del Almacén, cumpla con: presentarse a
laborar todos los dias con su uniforme completo y limpio, Rasurado, cabello corto, ufias cortas, sin alhajas, sin
sintomas de enfermedades respiratorias y sin aliento alcohdlico.

El personal debe utilizar el equipo de proteccidon (chamarras, botas, guantes, faja, cubre-boca, cofia,) cuando
ingrese a las camaras de conservacion o refrigeracién y almacén de abarrotes

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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La verificacion y mediciéon de las caracteristicas organolépticas de la materia prima e insumos utilizada para
brindar el servicio se debe realizar considerando los requisitos del cliente y tomando como referencia
especificaciones y requisitos normativos establecidos en la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009.

Todas las inspecciones realizadas en almacén deben quedar registradas en el Reporte de Inspeccién de
Insumos.

El control de insumos de acuerdo a la aceptaciéon y rechazo se basa en inspeccién visual en cuanto a las
caracteristicas fisicas y organolépticas, asi como de las temperaturas de almacenamiento. Realizando esta
supervision, durante la recepcion de insumos en el almacén como en la consolidacion de pedidos (integracion
de comisarias).

6.2 INSPECCION RECIBO EN ALMACEN

El Jefe de Almacén es responsable que, se inspeccione las caracteristicas de las materias primas que llegan al
almacén central.

Las inspecciones son realizadas por el personal que se encuentre debidamente capacitado y autorizado para
realizar esta actividad, ya sea en almacén o en las instalaciones del proveedor.

La medicion de las caracteristicas de los insumos se basa en inspeccion visual de acuerdo a las caracteristicas
fisicas y organolépticas, asi como de las temperaturas de recepcion.

Para realizar la recepcion de insumos se debe, durante las inspecciones se revisa su estado verificando, entre
otras caracteristicas:

» Recibir por parte del proveedor la factura original para poder aceptar e inspeccionar el insumo o producto.
»  Si existen faltantes respecto a lo especificado en la Orden de Compra, debe comunicarlo al responsable
de almacén para que se realice el documento correspondiente y se cubra el faltante.

»  Verificar que todos los insumos y productos aceptados sean capturados en los formatos correspondientes.
» Durante las inspecciones a los insumos o0 materias primas, se revisa entre otros aspectos las siguientes
caracteristicas de aceptacion y rechazo, y las descritas abajo:

Estado del empaque, limpios y que no tenga signos de deterioro.

Que no tenga rastros o libre de la presencia de fauna nociva o materia extrana.

Fechas de caducidades vigentes o fecha de congelacién primaria.

Grado de madurez adecuados.

Peso registrado y/o solicitado.

Ausencia de 6xidos y abolladuras.

Fecha de congelacion primaria.

Empaque al alto vacio, sin signos de deterioro

Signos de descongelamiento

VVVVVYVYYVYVYVY
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Las inspecciones organolépticas o fisicas de frutas y verduras, abarrotes, carnes, lacteos, secos, pescados y

embotelladas

mariscos.
CUADRO N° 1
INSUMO ACEPTACION RECHAZO
Abarrotes integro y en buen estado, fecha de caducidad vigente Roto, rasgado, con fugas o evidencia de fauna nociva
(envasados)
Latas Integras Abombadas, oxidadas, abolladas, con fuga, caducadas
Bebidas Libre de materia prima, tapas integras y sin corrosion Con materia extrafia con fugas, oxidadas o con signo de

violacion.

Frutas y verduras

Porcentaje de maduraciéon adecuado, frescas, firmes,
olor adecuado y caracteristico

Con moho, coloraciones extrafias, magulladuras, exceso
de madurez, olor putrefacto.

Mercancia
refrigerada

Maximo a 7 °C

Rebasando los 7°C

Lacteos

(quesos, yogurt,
mantequilla, leche)

Color y olor caracteristico a base de leche pasteurizada,
fecha de caducidad no menor de 15 a 21 dias

Con manchas oscuras, moho, presencia de particulas
extrafias.

Granos y harinas

Apariencia sin moho, fecha de caducidad adecuada, sin
humedad, olor y olor caracteristico.

Con moho o coloraciones extrafias y con infestaciones.

Carnes frescas

Sin signos de descongelacion, etiquetada correctamente
(fecha de primera congelacion y kilos correctos)

Res: rojo brillante
cordero: rojo

cerdo: rosa palido
Grasa animal: blanca

Verdosa o café oscuro, descolorida en el tejido elastico.

Color amarillo ligero, firme, sin plumas, sin viseras

Coloracion verdosa, amoratada, blanda pegajosa bajo las

Aves completamente congeladas. alas y la piel, con signos de descongelacién, caja primaria
en mal estado.
Limpios y con cascaron entero Sucios, con plumas, manchado de sangre o excremento,
Huevo . . :
cascaron roto, sin fecha de caducidad
Agallas color rojo, ojos saltones limpios, textura firme, | Con signos de descongelacion, agallas grisaceas, ojos
Pescado alineados, completamente congelados. hundidos, carne o textura viscosa o flacida olor putrefacto

0 amoniacal

MATERIA PRIMA NO APTA

» Toda materia prima inspeccionada y evaluada como no apta puede direccionarse segun el nivel de
caracteristicas negativas encontradas. Ya sea cambio fisico del formato Control del Producto No Conforme
(FO1-PSGI-13) o Control de Merma (F03-PSAH-13). El cual sera registrado y controlado ya sea por el
auxiliar de almacén del area correspondiente o por el responsable de insumos en apoyo mutuo.

» La materia prima de cambio fisico; es aquella que debe ser devuelta al proveedor para el cambio fisico y
se debe documentar en el formato “Devoluciéon de Producto a Proveedor” (FO03), y enviar una copia del
registro al area de Compras, como retroalimentacion para la evaluacion de proveedores. Siendo resurtido
por el mismo proveedor en un tiempo maximo de 24 horas.

»  Sipor alguna circunstancia durante la inspeccién al proveedor ya se ha retirado del almacén, entonces, el
personal del area de calidad debe identificar el producto con una etiqueta blanca con la leyenda “Producto
No Conforme”, en color rojo, enviando al area de segregacion; avisando al Responsable de almacén para
que documente inmediatamente la devolucién al proveedor, registrando el estado y circunstancia de la

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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materia prima de acuerdo a como se indica en el formato Control del Producto No Conforme (F01-PSGI-
13).

» Pasando 24 horas después de que se informo al proveedor el cambio fisico de su producto o insumo y no
ha sido resurtido se tomara como faltante y se hara una nueva orden de pedido a otro proveedor de acuerdo
a el nivel de confiabilidad.

»  El Producto No Conforme es aquel que debe ser llevado al area de segregaciéon de forma inmediata para
evitar el uso no intencionado e identificarlo con la etiqueta “Producto No Conforme”.

» Todo producto no conforme que sea enviado a merma o desperdicio, debe quedar registrado en el formato
“Control de Merma” (F03-PSAH-13).

» En el caso de que un producto no conforme tenga caracteristicas organolépticas aun capases de ser
inocuas y consumibles sera enviado a diversas instituciones; por mutuo acuerdo entre los departamentos
de almacén, calidad y operacion. Este producto no conforme enviado se registra en el formato de “Nota de
Salida de almacén (FO6-PSAH-01)" el cual sera entregado para firma, al responsable de recibir el producto
por parte de la institucidn; el documento sera devuelto al departamento de almacén sellado por la institucién
para un mejor control.

» La Merma es el producto no conforme que ya no se consume debido a que el 80% o la mayoria de sus
caracteristicas organolépticas sean de rechazo, el cual sera desechado como basura segun su naturaleza
en contenedores de basura organica o inorgénica.

CONSOLIDACION DE PEDIDO

» Se verificara que las unidades se encuentren en buenas condiciones de limpieza y cumpla con las
temperaturas de congelacion (Igual o inferior a -18° C) y refrigeracion (maximo 7°C) segun el caso.

» Asi mismo se asegurara que se esté cumpliendo el sistema PEPS para el uso de insumos en el
armado de las islas; la estibacién de producto se realice correctamente, las caracteristicas del
producto sean de aceptacion y no presenten signos de descongelacion, perdida de frescura o
firmeza por malos procedimientos durante su transporte.

» ldentificar cada comisaria con el etiquetado del nombre de su destino.

6.3 FUMIGACION DE VEHICULOS
» Supervisar que el certificado de la ultima fumigaciéon por parte de la empresa proveedora del
servicio, se encuentre de manera visible a bordo de la unidad de transporte que esta siendo
utilizada para envié de comisaria.

6.4 CAMARAS FRIGORIFICAS

» Debe verificar constantemente que el personal de almacén registre las temperaturas de las
camaras de congelacion y conservacion en el formato Registro de Temperaturas de Camaras (F14-
PSAH-01) y mantenerlo actualizado.

» Sisurge alguna informacion referente a las temperaturas y limpieza de las camaras debe registrar
dichas anotaciones en el recuadro de observaciones.

» Si se observan temperaturas fuera del rango establecido debera reportar el Responsable de
almacén y este asi mismo debera dar el comunicado al Coordinador SGI para su pronta correccion.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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6.5 CONTROL DE TERMOMETROS

Seraresponsable de monitorear y verificar minimo una vez al mes que el termémetro utilizado para conocer
las temperaturas de las camaras de refrigeracion y congelacion, este bajo el mismo rango de temperaturas
que el termdmetro patron; lo cual sera registrado en tiempo y forma en el formato Registro de Verificacion
de Equipos de Medicion Termoémetros (F04-PMAN-01); y archivarlo para su control en el area
correspondiente.

Camaras de conservacion:

Temperatura: Igual o menor a 7° Centigrados.

Insumos: Lacteos, embutidos, frutas, verduras, u otros productos que lo requieran.

Camaras de congelacion:

Temperatura: Igual o inferior a -18° Centigrados.

Insumos: Pescados, mariscos, pavos, pollo, carnes de res y de cerdo.

6.6 VERIFIACION DE LA NORMA 251

El responsable de la inspeccién debera realizar de manera oportuna durante la operacién del almacén, la
aplicacién del Formato de Limpieza en Almacén (FO7-PALM-01) minimo 1 vez a la semana con la finalidad
de asegurar el correcto manejo higiénico y seguro de los insumos y las instalaciones segun lo establecido
por la norma 251, y por los requisitos del cliente.

Identificando puntos de oportunidad para desarrollar e implementar acciones preventivas y/o correctivas
dentro del mismo; satisfaciendo asi los requisitos del cliente, ofreciendo una mejora continua en la
aplicacién de los procedimientos normativos.

Dichos resultados de la evaluacion Formato de Formato de Limpieza en Almacén (FO7-PALM-01) sera
documentado

6.7 SEGURIDAD

El responsable de Inspeccion debera:

Conocer la ubicacién de extintores y su utilizacion,

Conocer las rutas de evacuacion del almacén.

Conocer la ubicacién del punto de reunién de la organizacion en caso de emergencia.

Debe vestir adecuadamente con uniforme integro y limpio, asi como el uso indispensable de cofia y
cubre-boca.

Utilizar chamarra térmica para ingresar a las camaras de congelacion o refrigeracion.

Respetar y cumplir el reglamento interno

» Transmitir lo descrito anteriormente a todo el personal a su cargo.

VV VVVY

6.8 SISTEMA PEPS

Todos los insumos aceptados y liberados por personal de Calidad (o Almacén), deben ser ingresados al
almacén identificados por el inspector de calidad como liberados, a través de las etiquetas de colores del
sistema PEPS.
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Todas las materias primas o insumos deben estar etiquetados con la fecha de entrada y el color que le
corresponda a la semana, solo se contemplan dos colores:

PRIMER SEMANA NARANJA .
SEGUNDA SEMANA AMARILLO O

No es necesario etiquetar las materias primas o insumos no comestibles, tal como, escobas, mechudos, fibras,
cepillos, vasos de plastico, toalla inter doblada, papel higiénico, etc.

6.9 MATERIA PRIMA NO CONFORME

Toda materia prima inspeccionada y evaluada como no conforme, debe ser separada para su devolucion
inmediata. Debe comunicar a Compras las devoluciones realizadas a la brevedad a través del registro
documentado, para que se tramite la devolucién o cambio fisico con el proveedor. Solicitar en cada caso la
firma de enterado del responsable de Compras. Entregar mensualmente los registros generados a Compras.

Los insumos no conformes regresarlos en el mismo transporte de recepcién. Cuando se trate de insumos que
requieran refrigeracién o congelacion, la segregacion se hard en la camara respectiva, cuidando que la
identificacion de insumo no conforme quede a la vista.

Toda materia prima detectada y clasificada como no conforme o dudosa después de haber sido aceptada e
ingresada al almacén, debe ser identificada y enviada al area de segregacion. Posteriormente debe ser

sometida a una inspeccion o muestreo mas minucioso, de tal forma de determinar definitivamente su aceptacion
o rechazo.

6.10 MATERIA PRIMA O INSUMOS SEGREGADOS
Toda materia prima de Almacén que salga aceptada con desviacién del area de segregacion debe ser
cuidadosamente inspeccionada y sus caracteristicas verificadas, de tal modo, que cumplan completamente los
requisitos de aceptacion. ElI Coordinador del SGI es responsable de autorizar la liberacion del insumo del area
de segregacion de Almacén para su disposicion final.

6.11 MUESTREO

El muestreo durante la inspeccidén de insumos se debe realizar de acuerdo a su naturaleza, esto es:

e Carnes, aves, Pescados, mariscos, carnes frias, secos, frutas y verduras al 100%

e Lacteos y abarrotes: minimo a un 10% aprox.
Para que las muestras inspeccionadas al 10% sean representativas, se debe tomar aleatoriamente muestras
del principio, de en medio y del final del lote.
Cuando se detecte durante el muestreo insumos no conformes, se debe realizar una inspeccion de

aproximadamente a un 15% adicional del lote, si en esta ultima inspeccidon nuevamente se detecta insumos no
conformes, se debe considerar la devolucion al proveedor de todo el lote inspeccionado.

7
“Eficiencia y Calidad siempre disponible” -
SGI-M&V j El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y quedls gt
L

APROBO

L L . . ; L . P COORDINADOR SGI
prohibido su reproduccién total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacién




M2V

MEAT" [V

PROCEDIMIENTO
INSPECCION DE INSUMOS
EG Codigo: PRO-OPE-03

7. FORMATOS

Temperatura de Equipos F14-PSAH-01

Registro de Verificacién de Equipos de Medicion FO4-PMAN-01
Limpieza de Almacén FO7-PALM-01
Nota de Salida FO6-PSAH-01
Reporte de Merma F03-PSAH-01
Control de Producto No Conforme F01-PSGI-13
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IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Todos los registros | En carpeta fisica, USB, | Copia  controlada, | Disco duro, fisico, | Tres o mas | Impreso se
de este disco duro, nube, | contraseia del | lugar de seguln destruye o se
procedimiento servidor Z documento etc., almacenamiento cuestiones envia a RSU.
Archivero libre de | " car!ogta legales. La carpeta
electrénica del SGI =
humedad . electrénica se
del servidor (Z:). e
elimina.
9. CONTOL DE LOS CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS RESPONSABLE
ABR-2022 | 01 ELABORACION DE PROCEDIMIENTO LETICIA LOPEZ
10. ANEXOS
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1. OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos, criterios y pasos a seguir para realizar el surtido y armado de comisarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos el personal responsable de almacenes.

3. NORMAS DE REFERENCIA Y OTROS

e [SO9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
e [SO 14001:2015 Sistemas de Gestiéon Ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.

e IS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — Requisitos con
orientacion para su uso.

e NOM-127 SSA1-1994 Salud Ambiental para el uso de consumo humano -limites permisibles de
calidad y tratamientos que debe someterse el agua para su potabilizacion

¢ NOM 251 SSA1-2009 Buenas practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.

4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Director Responsable de verificar el cumplimiento de los | Crear procedimientos para la
General trabajadores en la consulta y participacion en el SGI | mejora continua del SGI.
Coordinador Es responsable de identificar y monitorear todos los | Mantener actualizados todos
SGl cambios en el Sistema de Gestion Integral al giro y | los cambios y mejoras.

alcance de la organizacion, asi como de supervisar
el cumplimiento de este procedimiento.

Inspector de Es responsable de aplicar la NOM-251-SSA1-2009
Insumos . .
Buenas practicas de higiene para el proceso de

alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
Supervisar el estado de los productos de la comisaria

Mantener en conjunto con el
coordinador SGI  mantener
actualizado este
procedimiento.

Responsable Verificar que los almacenistas cuenten con el EPP y lo

de almacén utilicen durante el desarrollo de sus actividades.
Supervisar el correcto surtido al 100% los Pedidos a
Bordo.

Gestionar pedidos de stock, para asegurar el abasto de
productos en el almacén cuando aplique.
Asegurarse de los manifiestos de salidas estén a tiempo.
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Almacenista El correcto surtido de la comisaria al 100% de Insumos y
equipos solicitados

Armar la comisaria, conforme a los lineamientos de este
procedimiento.

Identificar las tarimas y comisaria.

Reportar cualquier anomalia que haya detectado
referente al estado de los insumos.

Solicitar al Responsable de Compras la adquisicion
inmediata de los productos faltantes para surtir al 100%
la comisaria o mantener informada al area de compa
sobre el nivel de abasto por parte de los proveedores.

Responsable Dar seguimiento al cumplimiento con el abasto por parte

de compras - )

de los proveedores o adquirir los insumos que se hayan

detectado faltante en el armado de comisaria
Todos los Es responsabilidad de cumplir, aplicar e | Aplicar este procedimiento.
trabajadores implementar este procedimiento

5. DEFINICIONES

Agua para uso y consumo humano (agua potable), agua que no contiene contaminantes objetables,
quimicos o agentes infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud.

Alimentos preparados, los que se someten a un procedimiento mecanico como picado, mezclado, jentre
otros; fisico- quimico como calor humedo o seco, de fritura, enfriamiento o congelacion para suconsumo.

Almacén o Bodega, sitio especifico en donde se guarda, reine o almacena mercancia, material de envase,
empaque, materia prima, producto en proceso o terminado, para su conservacion, custodia, futuro
procesamiento, suministro o venta.

Area de produccién o elaboracion, sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién de
materias primas e insumos para la obtencién de los productos a que se refiere la presente Norma.

Basura, cualquier material cuya calidad o caracteristicas no permiten incluirle nuevamente en el proceso que
la genera ni en cualquier otro, dentro del procesamiento de alimentos.

Conservacion, accion de mantener un producto alimenticio en buen estado, guardandolo cuidadosamente,
para que no pierda sus caracteristicas a través del tiempo.

Contaminacion, presencia de materia extrafia, sustancias toxicas o microorganismos, en cantidades que
rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud.

Contaminacién cruzada, es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrana,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Corrosion, deterioro que sufre la hoja de lata, los envases o utensilios metalicos, como resultados del
diferencial de potencial de intercambio eléctrico producido por el sistema metal-producto-medio ambiente.

Desinfeccién, la reduccién del numero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o suplemento
alimenticio.

Desperdicio de alimento o bebida, alimento o bebida que fue servido en el plato o vaso del comensal y que
no fue consumido.
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Diagrama de flujo, representacion secuencial de las fases u operaciones llevadas a cabo en la produccion
o elaboracion de un determinado producto.

Detergente, mezcla de sustancias de origen sintético, cuya funcion es abatir la tension superficial del agua,
ejerciendo una accién humectante, emulsificante y dispersante, facilitando la eliminacién de mugre y
manchas.

Distribucion, accién de repartir algo (materia prima, producto, etc.) y de llevarlo al punto o lugar en que se
ha de utilizar.

Elaboracion, transformacion de un producto por medio del trabajo para determinado bien deconsumo.

Envase, todo recipiente destinado a contener un producto y que entra en contacto con el mismo,
conservando su integridad fisica, quimica y sanitaria.

Envase primario, recipiente o envoltura que contiene y estd en contacto directo con el producto,
conservando su integridad fisica, quimica y sanitaria. El envase primario puede estar contenido en un envase
secundario.

Escamochar, accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Establecimientos, los locales y sus instalaciones, dependencias y anexos, estén cubiertos o descubiertos,
sean fijos 0 moéviles, en los que se desarrolla el proceso de los productos, actividades y servicios a los que
se refiere esta Norma.

Establecimientos de servicios de alimentos o bebidas, los locales y sus instalaciones, dependencias y
anexos, donde se elaboran o suministran alimentos o bebidas para su consumo inmediato, comida para
llevar o entregar a domicilio.

Expendio, area o establecimiento donde se exhiben o comercializan los productos objeto de esta Norma.

Fabrica, establecimiento en donde se producen los productos artesanales o industrializados. No se
consideran como fabricas las panaderias y tortillerias para venta a granel al por menor.

Fase, cualquier etapa u operacién en la produccién o elaboracién de los productos.

Fauna nociva, animales (insectos, aves, ratones, etc.) que pueden llegar a convertirse en vectores
potenciales de enfermedades infecto-contagiosas o causantes de dafos a instalaciones, equipo o
productos en las diferentes etapas del proceso.

Inocuo, lo que no hace o causa dafo a la salud.

Limpieza, accion que tiene por objeto quitar lasuciedad.

Lote, a la cantidad de producto, elaborado en un mismo ciclo, integrado por unidades homogéneas, e
identificado con un codigo especifico.

Lubricantes grado alimenticio, lubricante adecuado para aplicaciones en equipo para procesamiento de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Manipulacién, accion o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

Materia prima, todas las sustancias que se emplean en la produccion o elaboraciéon y que forman parte
del producto terminado.

Material sanitario, al que no cede sustancias toxicas a los productos que entran en contacto con él y
es de facil limpieza y desinfeccion.

Peligro, agente biolégico, quimico o fisico presente en el alimento, bebida o suplemento alimenticio o bien
la condicién en que éste se halla, que puede causar un efecto adverso para la salud.
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Plaga, a las plantas, hongos y fauna nociva que pueden llegar a convertirse en vectores potenciales de
enfermedades infecto-contagiosas o causantes de dafios a instalaciones, equipo o productos en las
diferentes etapas de produccion o elaboracion.

Plaguicidas, sustancia o mezcla de sustancias utilizadas para prevenir, destruir, repeler o mitigar cualquier forma
de vida que sea nociva para la salud, los bienes del hombre o el ambiente.

Practicas de Higiene, las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Procedimiento, documento que contiene las instrucciones necesarias para llevar a cabo de manera reproducible
una operacion o actividad.

Proceso, conjunto de actividades relativas a la obtencién, elaboracion, fabricacién, preparacion, conservacion,
mezclado, acondicionamiento, envasado, manipulacioén, transporte, distribuciéon, almacenamiento y expendio o
suministro al publico de productos.

Producto a granel, producto que no se encuentra envasado al momento de su venta y que se pesa, mide o
cuenta en presencia del consumidor.

Producto preenvasado, los productos que fuera del punto de venta son colocados en un envase de cualquier
naturaleza, en ausencia del consumidor final, y la cantidad de producto contenido en él no puede ser alterada a
menos que el envase sea abierto o modificado perceptiblemente.

Rastreabilidad/rastreo de los productos, la capacidad para seguir el desplazamiento de un alimento, bebida o
suplemento alimenticio a través de una o varias etapas especificadas de su proceso.

Recortes, partes del producto que resultan directamente inutilizables en la misma operacion pero que pueden ser
reprocesados siempre y cuando se garantice su inocuidad.

Registro, conjunto de informacién, electrénica o no, que incluye datos, textos, nimeros o graficos que es creado,
restaurado, mantenido y archivado.

Residuos, basura, desechos o desperdicios de la materia prima o producto en proceso o de cualquier material
cuyo poseedor o propietario desecha.

Riesgo, la probabilidad de que un factor biolégico, quimico o fisico, cause un dafio a la salud del consumidor.

Signos de descongelacion, presencia de liquidos o liquido congelado en el fondo del empaque o cartéon que
contiene a los alimentos y se caracterizan por la aparicion de cristales grandes de hielo que indican que el alimento
ha sido descongelado y vuelto a congelar.

Sistema PEPS (primeras entradas-primeras salidas), serie de operaciones que consiste en garantizar la
rotacion de los productos de acuerdo a su fecha de recepcion, su vida util o vida de anaquel.

Sobrante, alimento o bebida preparada que no ha sido servido, que no es desperdicio, en establecimientos de
servicios de alimentos y bebidas o expendio.

Superficie limpia, aquella que se encuentra de forma visible libre de cualquier sustancia o materia diferente al
material intrinseco del que esta hecha.

Suplemento alimenticio, producto a base de hierbas, extractos vegetales, alimentos tradicionales, deshidratados
o concentrados de frutas, adicionados o no, de vitaminas o minerales, que se puedan presentar en forma
farmacéutica y cuya finalidad de uso sea incrementar la ingesta dietética total, complementarla o suplir alguno de
sus componentes.

Cuando en esta Norma se haga referencia a los siguientes simbolos y abreviaturas se entiende por:
- menos

min minutos

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”

T
se'*av ), El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y quedh

APROBO

L L . . ; L . PP COORDINADOR SGI
prohibido su reproduccién total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacién




M V PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR | Revision: o1
: EL ARMADO DE COMISARIA Fechyw | ABR2022

MEAT VEG Codigo: PRO-OPE-04 Pagina 7 de 10
oC grados Celsius
OF grados Fahrenheit
PEPS primeras entradas-primeras salidas

HACCP Analisis de peligros y de puntos criticos de control, por sus siglas en inglés (Hazard
Analysis and Critical Control Points).

6. DESARROLLO

6.1 GENERALIDADES
Revision de las solicitudes

De acuerdo a la fecha de envié de la comisaria, el responsable de Almacén revisa las solicitudes a considerar
para el envio hacia las unidades operativas tales como pedido a bordo (POP-P01-F02), u érdenes de compra,
salidas de equipo y utensilios, y son distribuidas entre el personal de Almacén para ser atendidas.

Armado de comisaria y deteccion de faltante

Los productos se suministran por planchas y/o cajas, piezas o peso segun corresponda (Anexo 1. Guia para el
armado de comisaria).

Los productos surtidos se acomodan sobre tarimas de plastico limpias que se encuentren en buena condicién,
por cada unidad de trabajo y estas son identificadas (Anexo 2. Guia para estiba).

Todos los productos deberan ser empacados y verificados de acuerdo a los Criterios de Aceptacién (POP-P02)
y se respetara los criterios de almacenamiento del manual de almacenamiento (MOP-PO01).

Para los casos de productos que se cuentan con inventario (carnicos) en el almacén de transito, se llevara el
registro de los lotes que se suministran para cada unidad operativa POP-P04-F02 Armado de Comisaria —
Almaceén.

En caso de identificar faltantes, se debe realizar el registro de Reporte de Faltante en comisaria (POP-P04-F01)
y dirigirlo al Responsable de Compras para su gestion con proveedores.

Gestion del faltante

En caso de detectar un faltante en el armado de comisaria, notificar inmediatamente al area de Compra el cual,
verificara con los proveedores el estado de entrega o solicitud para su suministro.

Si por algun motivo el producto solicitado no se encuentra en existencia en el mercado o no se satisfacen los
criterios establecidos o tiempos de entrega, el area de Compras o Almacén debe notificar al Representante
Técnico para se realicen los cambios o sustituciones, para cubrir el pedido.

Al recepcionar el producto faltante o en su caso cuando se haya indicado por el Representante Técnico cambios
o sustituciones por aquellas partidas faltantes, el Aimacenista procede a completar la comisaria.

Manifiesto de salida
El almacenista al verificar que se haya surtido los rubros y cantidades de los productos de acuerdo con el Pedido

a Bordo (considerando los ajustes si los hubiera) notifica al Responsable de Almacén el estado completo de la
comisaria.
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El Responsable de Almacén de acuerdo con los productos surtidos por parte de los proveedores, dara salida
mediante el sistema de Microsip.

El responsable de Almacén generara el manifiesto de salida (POP-P04-F03) con la informacién de surtimiento
de cada unidad operativa para ser entregada al area de Logistica

Producto No Conforme.

En caso de identificar un Producto No Conforme durante el proceso de armado, se debe de realizar la
segregacion, identificacion de color rojo y realizar el registro e indicar su disposicion (PPNCO01-F2).

En caso de armado en el almacén de los siguientes rubros considerar lo siguiente:
Abarrotes
Productos que se suministran por pieza.

1. Las cajas de abarrotes y las de productos de limpieza, no deberan estar mezcladas.

2. Se debe procurar que la altura de las cajas que se acomodan en cada cama sea uniforme.

3. Los productos que se suministran por pieza se colocan en taras que se integran de acuerdo a los grupos
de productos.

4. Los productos de mayor peso se colocan al fondo de la tara y los mas ligeros en la parte superior.

5. Los productos enlatados o envasados en plastico, vidrio u otro material rigido deben colocarse en posicién
vertical en relacion a la base del producto.

6. EIl pan Bimbo, las harinas y demas productos con envases flexibles se colocan en las taras en posicion
horizontal.

7. Los productos acomodados no deben exceder el ras de la altura de la tara.

8. Los productos quimicos como detergentes, desinfectantes y otros articulos de limpieza, se colocan en taras
independientes en bolsas de polietileno, de tal manera que no contaminen otro tipo de productos.

9. Los sacos de harina y azucar se colocan sobre tarimas.

10. Aquellos articulos para limpieza que por sus dimensiones no pueden ser colocados en taras, como por
ejemplo escobas y recogedores, se atan y se colocan sobre las tarimas.

11. El peso de la tara no debe exceder los 25 kg.

12. Se deben acomodar 5 a 6 taras por cada cama en la tarima, no deben exceder el borde de la tarima y no
deben quedar espacios entre taras.

13. En la salida de los productos debera aplicarse el sistema PEPS en caso de productos almacenables.

Productos que se suministran en cajas

1. De acuerdo a lo especificado en el Pedido a Bordo y/u 6rdenes de Compra, el Almacenista suministra las
cantidades requeridas, procurando en la medida de lo posible que los empaques originales no tengan que
dividirse.

2. Cuando sea necesario tomar una parte del total del producto para completar las cantidades solicitadas, se
procurara conformar en una nueva caja con dicho producto.

Carnes

1. Las cajas pueden contener hasta 3 tipos de productos diferentes del mismo tipo de carne, separados entre
si con un pliego de plastico. En la parte superior se coloca un pliego de plastico. Se rotula en la parte
superior de la caja con los siguientes datos: nombre de(los) producto(s) y peso de cada uno.

2. Se acomodan sobre la Tarima en el armado de comisaria correspondiente a la unidad operativa.
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Asegurar el acomodo de los insumos de manera que se pueda trabajar evitando dafos en la mercancia
que se transporte.

e Las cajas y planchas mas pesadas se colocan en la parte inferior y las mas ligeras en la parte superior
de manera que no puedan dafnarse por propio peso.

e El acomodo de cajas por cada cama se debe realizar en forma cruzada y no deben quedar espacios
entre cajas.

e El acomodo de estibas se realizara con forma de amarres asegurando de esta manera una mayor
estabilidad en la carga.

e Se debe procurar que la altura de las cajas que se acomodan en cada cama sea uniforme para mayor
seguridad de los insumos de no sufrir ningun tipo de movimiento que permita cualquier tipo de dafio.

e Lastaras se apilan procurando que la estiba sea uniforme para evitar que se caigan durante su traslado.

e La estiba maxima es de 1.70 m.

e La estiba maxima debe ser de 5 taras.

Equipos, materiales y articulos de festejo conmemorativo, recreacién, papeleria, blancos

Se verifica que los equipos o materiales correspondan a lo solicitado de acuerdo al centro de trabajo

Se tiene que asegurar que el equipo este en buenas condiciones y funcional cuando sea el caso.

Se realiza su empaque identificando a cada uno de los paquetes con el nombre del centro de trabajo.

Se empaca de tal forma que el empaque resguarde el material enviado.

Se tiene que indicar al Coordinador de Logistica, de acuerdo a la salida de equipo y utensilios, materiales
lo que se va a embarcar para la elaboracion de los documentos correspondientes.

agrON =

Responsable de Almacén

1. Revisa y verifica las solicitudes requeridas: pedido a bordo, requisiciones y solicitudes de utensilios para
enviar a la unidad operativa y es entregado al almacenista para su armado.
Responsabilidad 1: Verificar que los productos sean suministrados en rubros y cantidades solicitadas.
Responsable de Mantenimiento

2. Entrega equipos mayores o menores u otros a su cargo al area de Almacén para ser programados a su
envio al centro de trabajo. Salida de Equipos y Utensilios (POP-P04-F05).
Responsabilidad 1: Asegurar el buen funcionamiento del equipo y que este bien resguardado en caso de
golpes.

Almacenista

3. Arma de acuerdo a las solicitudes y verifica lo suministrado por parte de los proveedores que la comisaria
es de acuerdo a las solicitudes: Ordenes de compras, Pedido a bordo.
Responsabilidad 1: Tener el cuidado en el manejo de los productos al estibar, cuidando la integridad de
cada uno de ellos. Ver Guia para la estiba de productos (anexo 2).
Responsabilidad 2: Revisar bien el estado de cumplimiento del pedido.

4. Elabora el Reporte de Faltante de comisaria (POP-P04-F01) en caso de que detecte faltantes de productos
y reporta al area de Compra. (pasa punto 5)

Inspector de Insumos
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5. Inspecciona y registra los lotes cuando se trate de productos que cuenta el almacén con inventario
(carnicos) para surtir los pedidos de las unidades operativas.

Responsable de Almacén

6. Gestiona con el area de compra para el suministro de los faltantes, en caso de que lo hubiera (y regresa al

punto 3).

Almacenista

7. Reportar el estado de completo de las comisarias al responsable de almacén.

Responsable de Almacén

8. Generar el manifiesto de salida a los productos que conforman la comisaria.

Termina Procedimiento.

7. FORMATOS

Temperatura de Equipos F14-PSAH-01

Registro de Verificacion de Equipos de Medicion FO4-PMAN-01
Limpieza de Almacén FO7-PALM-01
Nota de Salida FO6-PSAH-01
Reporte de Merma F03-PSAH-01
Control de Producto No Conforme F01-PSGI-13

8. CONTROL DE LOS REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Todos los registros | En carpeta fisica, USB, | Copia  controlada, | Disco duro, fisico, | Tres o mas | Impreso se
de este disco duro, nube, | contraseiia del | lugar de segun destruye o se
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1. OBJETIVO.
Establecer las condiciones de manejo y manipulacion de aquellos recipientes o contenedores que
contiene en su interior comidas o liquidos calientes, para garantizar la integridad y seguridad del
personal de cocina que trabaja bajo estas condiciones

2. ALCANCE.
Toda persona que lleve a cabo el proceso de preparacion de alimentos y bebidas.

3. REFERENCIA NORMATIVA'Y OTROS.

- 1S0O 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
- 1S0O 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

- 1SS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo —Requisitos con
orientacion para su uso.

- NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios.

- Contratos

4. ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA TECNICA.

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Encargado del Vigilar el cumplimiento de los servicios de | Solicitar al responsable del servicio los
centro de acuerdo con el contrato. cumplimientos contractuales.
trabajo Monitorear el desempefio de los trabajadores. | Solicitar a los responsables de proceso
(representante las evaluaciones constantes del personal.

del proveedor,
encargado de
alimentacién y

Revisar en la integracién que su plantilla se
encuentre completa de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Verificar con Recursos Humanos que el
personal de la guardia sea competente.

hoteleria, Conservar y mantener un ambiente laboral | Vigilar que se cumplan los horarios de
mayordomo o tranquilo para la realizacion de la operacién a | trabajo establecidos.
cocinero fin de evitar enfrentamientos, altas cargas de
encargado) trabajo, estrés, acoso laboral, discriminacion,
etc.
Asignar los roles y autoridades pertinentes a | Asegurarse que los trabajadores
los trabajadores de acuerdo con la categoria | entienden y son conscientes de sus
correspondiente. asignaciones mediante  actividades
eficaces de comunicacion.
Trabajador (todo | Cumplir con los requisitos solicitados de | desarrollar el cumplimiento de la categoria
el personal) acuerdo con la categoria para su alta como | ala que fue contratado.

trabajador de M&V.
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Portar el uniforme correctamente de acuerdo | Reportar al encargado del centro de
con la categoria. trabajo cualquier incumplimiento a la
portacién de uniforme.
Coordinador Revisar la creacion o actualizacién del | Aceptar o rechazar.
SGI presente procedimiento.

Director General | Aprobar las actualizaciones del procedimiento. | Aceptar o rechazar.

Determinar los recursos necesarios para el | Destinar o postergar el recurso.
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del proceso
del servicio de alimentacion y hoteleria en los
centros de trabajo.

5. DEFINICIONES.

Muestra Testigo: s la toma de una cantidad determinada de producto en el momento de ser elaborado,
para almacenarlo y verificar la calidad del mismo en caso de presentarse una Enfermedad Transmitida
por Alimentos (ETA).

Contaminacién: presencia de materia extrafia, sustancias téxicas o microorganismos, en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud o en cantidades tales que
representen un riesgo a la salud

Contaminacioén cruzada: es la contaminacion que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas o microorganismos procedentes de una etapa, un proceso o un producto diferente.

Desinfeccién: la reduccién del numero de microorganismos presentes, por medio de agentes quimicos
y/o métodos fisicos, a un nivel que no comprometa la inocuidad o la aptitud del alimento, bebida o

suplemento alimenticio.

Escamochar: accion de eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Limpieza: accion que tiene por objeto quitar la suciedad.

Practicas de Higiene: las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los productos.

Area de produccion o elaboracién: sitio en donde se realizan las operaciones para la transformacién
de materias primas e insumos para la obtencion de los productos a que se refiere la NOM-251-SSA1-

2009.

Manipulacion: acciéon o modo de regular y dirigir materiales, productos, vehiculos, equipo y maquinas
durante las operaciones de proceso, con operaciones manuales.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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Servicio de alimentacion: Practica o negocio de fabricar, transportar y servir o repartir alimentos
preparados, por ejemplo, en restaurantes o escuelas.

Lavado de manos: El lavado de manos es la frotacion vigorosa de las manos previamente enjabonadas,
seguida de un aclarado con agua abundante, con el fin de eliminar la suciedad, materia organica, flora
transitoria y residente, y asi evitar la transmision de estos microorganismos de persona a persona.

Recepcion de comisaria: Es el proceso mediante el cual los productos que han sido solicitados en los
pedidos semanales para la elaboracion de los menus programados y trabajos de limpieza llegan a los
distintos centros de trabajos.

Control de mermas: El control de la merma supone reducir al minimo las causas de la misma, asi como
conocer el porcentaje de pérdida en cada producto y proceso para poder estandarizarlo y escandallarlo.

Producto no conforme: Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con alguna
especificacion definida e incluida en el Sistema de Gestidon que lo controla, como, por ejemplo, un
producto con una contaminacion microbiolégica, un alimento con un etiquetado erréneo, etc.

Menu semanal: Menu: conjunto de platillos que se ofrecen en los distintos centros de trabajo, el menu
semanal es la programacién de dichos platillos por 7 (siete) dias.

Pedido semanal: Es el documento que realiza el encargado del centro de trabajo en donde solicita los
insumos que va a utilizar de acuerdo con el menu semanal, incluye insumos, utensilios y material de
limpieza.

Registros de trazabilidad: Son los registros en los cuales se vuelcan toda la informacién necesaria para
la identificacidon y seguimiento (trazabilidad hacia atras y hacia delante) de los productos elaborados o
comercializados.

Limpieza rutinaria. Es aquella que se realiza en forma diaria.

Limpieza a fondo. Consiste en realizar exhaustivamente el aseo en determinadas areas cada semana,
removiendo el mobiliario para limpiar todos aquellos sitios y objetos no considerados en la limpieza
rutinaria.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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6. CONTROL DE LA OPERACION

6.1 GENERALIDADES

Todo el personal que manipula recipientes tales como ollas, freidoras, sartenes, etc., que
contengan liquidos calientes en su interior, deben cumplir el presente instructivo de manera
obligatoria.

Es obligacion del personal, utilizar el equipo de proteccion personal, para la realizacion de la
manipulacién de recipientes calientes.

Se recomienda especialmente protegerse las manos con guantes de proteccion o agarradores,
antes de tomar o tocar recipientes que contengan liquidos calientes o en ebullicion.

Para evitar escaldaduras por vapores, destape ollas o recipientes acercando la tapa hacia su
cuerpo, de tal forma que el vapor salga del lado mas alejado del recipiente. Aparte la cara antes
de destapar las ollas o recipientes.

Durante su jornada de trabajo debe evitar empujones, bromas o cualquier otro distractor que
pueda provocar un incidente o accidente durante la jornada de trabajo.

6.2 PREVENCION DE RIESGOS POR QUEMADURAS

El riesgo de quemaduras aparece al cocinar o durante la limpieza de objetos, tales como,
sartenes, freidoras, ollas, etc. que se hallan a gran temperatura o el contacto con partes
calientes de hornos, planchas, u otros equipos de cocina.

Se pueden provocar quemaduras por salpicaduras, vapor, agua o aceite caliente, llamas,
solidos calientes, etc.

Algunas medidas preventivas para disminuir la ocurrencia de quemaduras:

1. No llenar los recipientes de cocina hasta el borde, sino como maximo las tres cuartas
partes de su capacidad, y comprobar los niveles antes de introducir los alimentos.

Orientar los mangos y las asas de los recipientes hacia el interior de los fogones.
Utilizar utensilios adecuados para el transporte de objetos calientes, avisando de su paso.

Al freir alimentos en aceite, utilizar pinzas y depositar los alimentos con precaucion.

o & 0N

Hacer los trasvases de liquidos calientes con recipientes de tamafo adecuado (no mayor
a 4 litros de capacidad). Agregar vegetales a los guisos lentamente.

6. Evitar que el aceite rebose, no calentar el aceite excesivamente, tener cuidado al realizar
el cambio de aceite (efectuar el cambio del aceite en frio).

Utilizar herramientas o utensilios que aseguren buenos agarres y eviten quemaduras.

No apoyar los objetos que puedan producir quemaduras, sobre superficies inestables.
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9. No limpiar objetos o superficies calientes hasta pasado un tiempo prudencial y se haya
disipado el calor.

10. No realizar trabajos en superficies calientes con guantes de latex.

11. Utilizar ropa de trabajo adecuada, tal como, zapatos con suelas antideslizantes, mandiles,
delantales, gorros, gafas, manga larga, etc.

6.3 HORNO DE MICROONDAS

Poner especial atencion en el calentamiento de liquidos en el horno de microondas, debido a un
posible retardo en su ebullicién, lo cual puede suceder al calentar liquidos a una temperatura
superior al punto de ebullicidon. Si no se ha producido la ebullicion puede suceder que con el
movimiento al retirar el recipiente, ésta se produzca bruscamente. Para evitar este tipo de
accidente, esperar unos instantes antes de extraer el recipiente.

6.4 TRASLADO DE RECIPIENTES CON LIQUIDOS CALIENTES

En caso que se requiera trasladar ollas, freidoras o cualquier recipiente con liquidos calientes,
asegurar que estos recipientes cuentan con asas firmes, que permitan tomarlo firmemente.

Asegurar que el peso del recipiente y su contenido no constituyen un riesgo de accidente.
Si el recipiente y su contenido pesa mas de 10 kilos, el traslado de este debe ser realizado entre
dos personas, para evitar que el peso y el calor provoquen un incidente o accidente.
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7 SEGURIDAD

El personal que labora en los centros de trabajo debe utilizar su equipo de proteccion personal requerido
durante la realizacién de sus actividades, tal como, guantes anticorte y para altas temperaturas, chamarras
térmicas, lentes de proteccion y zapatos de seguridad.

Cuando participe en las descargas de comisarias, debe utilizar overol, casco, barbiquejo, lentes de
seguridad, guantes, faja y botas.

No cargar mas peso del que se pueda aguantar con una mano, no excediendo de 25 Kg., esto con el objeto
de dejar la otra mano libre para tomarse del barandal o pasamanos.

Utilizar gafas de proteccion al manejar productos quimicos y tener un cuidado especial para evitar derrames.
En caso de derrame y contacto con la piel o los ojos, llevar a cabo lo establecido en las instrucciones del
fabricante o acudir con el médico de a bordo y reportar al Representante de proveedor de inmediato.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.

En caso de suscitarse un accidente o incidente del personal a su cargo durante la realizacion de las
actividades debe reportar a la brevedad al Coordinador del SGI.

El personal que labora en los centros de trabajo del cliente se apegara al reglamento de estos, y participara
en los simulacros y las platicas que el cliente o la maxima autoridad de dicho centro coordine.

Cuando por aplicacion de un plan de emergencia el cliente del centro de trabajo evacue personal, el personal
del proveedor debera prestar atencion en las indicaciones que de la maxima autoridad. Y debe verificar el
buen estado de su chaleco salvavidas, el cual se encuentra en la habitacién y el nimero del bote salvavidas
que le corresponde, publicado detras de la puerta de su habitacién. Debe conocer la ubicacién del bote
salvavidas que le corresponde y respetar las sefiales de alarmas visibles (semaforos) y audibles (altavoz)
de la instalacion.

Se debe tener las hojas de datos de seguridad e instrucciones de uso o aplicacion de los productos y
sustancias quimicas peligrosas que se suministren. Asi mismos las hojas de seguridad deben indicar, la
composicién quimica, caducidad de los productos o sustancias y los métodos para conservarlos,
segregadas, manejadas o protegidas para mantener sus propiedades. Las hojas de los datos deben estar
de acuerdo con lo establecido en la NOM-018-STPS-200 “Sistemas para la identificacion y comunicacién de
peligros por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

8 AMBIENTAL

El representante del proveedor debe cumplir y asegurarse que el personal a su cargo cumpla con la
aplicacién de las medidas de seguridad, salud y proteccion ambiental al realizar las actividades del servicio
de alimentacion y hoteleria en las instalaciones del cliente.

a. PREVENCION DE IMPACTO AMBIENTAL
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Se prohibe cazar, pescar, transportar, comercializar o poseer ejemplares de fauna silvestre (terrestre o
marina) en los centros de trabajo o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato.

No se debe dafar, comercializar, consumir o sustraer especies de la flora del lugar donde se realizan
trabajos.

El personal esta consiente que no se permiten los vertimientos al mar, rios, lagunas, pantanos u otro bien
nacional de sustancias nocivas liquidas, aguas sucias, materiales y residuos tales como lo establecidos en
el anexo I, lll IV y V del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques (MARPOL
73/I7); y el Reglamento para prevenir y controlar la contaminacion del Mar por vertimiento de desechos y
otros materiales. Las descargas de aguas residuales deben cumplir con lo que establece la Ley de Aguas
Nacionales y Reglamento, ley Federal de Derechos y la NOM-001-SEMARNAT-1996 “Que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas y bienes nacionales”

9 SALUD EN EL TRABAJO

a. HIGIENE
Todo personal que realice actividades en el servicio de alimentacién y hoteleria debera seguir los requisitos
establecidos en la NOM-251 SSA1-2009 los cuales son:
Cuando se presente a su area de trabajo el personal debe estar:
e Banado y afeitado.
e Uniforme completo, planchado y limpio, incluyendo calzado de seguridad (antiderrapantes
dieléctricos).
o Cabello y ufias cortas, sin esmalte, sin barba, reloj o joyas.

Debe lavarse las manos siguiendo lo indicado en el INS-SGI-01 Técnica de Lavado de Manos, al iniciar
labores y después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura, sonarse, toser, rascarse, saludar
de mano, ir al bafo, manipular dinero, tocar las perillas, puertas o equipo sucio, y después de cualquier
situacion que implique contaminacion.

En el caso de usar guantes, se exige el lavado de manos antes de colocarselos. Estos deberan ser
desechables y cambiarlos después de cada interrupcion.

Durante su jornada de trabajo debe evitar el uso de broches, boligrafos u otros objetos que puedan caer
accidentalmente a los alimentos durante el proceso. No esta permitido fumar, comer, mascar o beber en las
areas donde se manejen los alimentos.

No debe presentarse con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con alguna enfermedad transmisible
respiratoria, gastrointestinal, parasitosis o con sintomas de obstruccidon o escurrimiento nasal, dolor de
garganta, lagrimeo, fiebre, diarrea, vomito.

Llevar mientras permanezca en el area de elaboracién de alimentos su uniforme, que incluye cofia, cubre
bocas, filipina y cuando se requiera mandil.

Durante las actividades de limpieza de equipo industrial de su area de responsabilidad, tal como estufa,
plancha, rebanadora, freidora, mesas de trabajo, etc., debe extremar precauciones en todo momento para
evitar riesgos de accidentes, asi como exponer su integridad fisica.
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12 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
NOV-2018 00 Arranque del SGI
JUL- 2020 01 ggoagctuallza formato y contenido conforme a los requerimientos de la NOM-251-SSA1-
MAR-2021 02 Se actualiza formato y cédigo
MAR-2022 03 Se actualiza formato y cédigo
13 ANEXOS
N/A
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ASA

. AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO

EN LA CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE A 06 ENERO DE 2021, SE ELABORA LA PRESENTE CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO RELATIVO AL CONTRATO NUMERO 44-CM E-25-COM-LPN, PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION
PARA TRABAJADORES DEL AEROPUERTO INTI ERNACIONAL DE CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE.

OBIJETO
L La presente constancia se elabora con base en la cldusula Décima Quinta del contrato 44-CME-25-COM-LPN y tiene
por objeto dar testimonio de que ASA a través de la Jefatura de contabilidad del Aeropuerto ha recibido a entera
satisfaccién los servicios del contrato en mencidn.

ANTECENDENTES
1L Con fecha 31 de Marzo de 2020, ASAy la empresa MEAT AND VEG, S.A. DE C.V. quien en lo sucesivo se denominara
“El proveedor”, celebraron el contrato nimero 44-CME-25-COM-LPN para el Servicio de Alimentacién para
Trabajadores del Aeropuerte Internacional de Ciudad del Carmen, Campeche; por un monto total de $1, 088,000.00
(Un Millén Ochenta y Ocho Mil Pesos 00/100 M.N.) La vigencia del contrato fue del 01 Abril al 31 de Diciembre de
2020.

CONCLUSIONES
L A lafecha, se han entregado |a totalidad de los servicios contratados, los cuales han sido recibidos por ASA a entera

satisfaccion.
Tk La totalidad de los servicios contratados han sido recibidos de conformidad a las especificaciones contratadas,

DICTAMEN

UNICO: Toda vez gue los bienes contratados, han sido recibidos a entera satisfaccion, esta drea otorga la constancia de
cumplimiento correspondiente al contrato 44-CME-25-COM-LPN y no tiene inconveniente alguno en que Je sea cubierto el
pago de los servicios proporcionados del contrato mencionado a “El Proveedor”.

P BEDRAZA SOSA

JEFE DE CONTABILIDAD ADMINI R AEROPORTUARIO

2@2@

LEONA 1caRio
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MAY-21

Fecha: _IL/;LU!'{/2OZ]

Compaiiia: Fou<cam Souyve) Categoria :
J
Centro de Trabajo: JAP D ]J’ 1_| £52 l
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta | Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
" La Atencion del Representante del : ';- Goadd p. P
proveedor/ Mayordomo es ‘v < = ’ \ \2';",
La Atencion y presentacién del L - - - P
2 Personal es Q \ / == LEe)
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3 de Ali 5 e / Cew/ s )
e Alimentacion es 4 ) -— -
. R > -~ £ 2> -
4 La Presentacion de los Mendis son (o iew) { &4
v. b -:' '\‘ i»‘ W
¢Coémo considera los protocolos — Pocor - p—
5 antes de ingresar al comedor para Q ‘ ! - .
evitar contagio por COVID 19? - — .
; i — -~ e o~
6 La Limpieza y Decoracidn del Ga ’ - { :’\ Cea
Comedor es N . _— \..5— -
- La Limpieza y desinfeccion de las :: . 2.0) { :,_:‘ ‘f; :.‘]
Cabinas es -t S 4 ——
P
. . . .z ,n-\ i - -
La Limpieza y desinfeccion de l?:r, (== ) p— = = .
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> 7 L S R .-,‘.‘
es / > - | —— R
=\
2 " ./ £ -~ - £ =~ -
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\ (- ) £ ) { \
Personal es = N ¢ \é-'/ A i_‘:’ ¥,
5 La Variedad y Cantidad del Servicio e : ‘ - (- -
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“r‘ 5
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Comedor es ; N S -
y -~ ™
R -
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL
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1
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= 2
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> 3 ¢ -’.,;:" Y ~ " [ - -~ { :f P~
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La Limpieza y Decoracion del e e -~ - {25\ P e
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R . ‘2 SRy o p_— (-~ P
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de Alimentacién es v J (.1 = ':Q

- -
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evitar contagio por COVID 19?
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) o
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e

) | R

AL v . N
§ La Limpieza y Decoracién del e e | (22) (28) G
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- R —
-e -
3 La Limpieza y desinfeccion de las Le: G 2 , (“ 2) ‘ ..:./‘ ‘ ’; ‘\)
Cabinas es N S '

La Limpieza y desinfeccion delos | 7 .“f%

e : B - -~
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacién . ‘f\“ = ) G es)
es
<
=
5 ( » e) - 4
9 El Servicio de Lavanderia es .
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\&Y/
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1
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10 - T ) ¢ -_Ei
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

o 1\

REV.00
MAY-21

D\ 2

s ] . v
Compaiiia: J\/\ (M\Aé Gy oy Categoria : (f‘m/c O
Centro de Trabajo: “TAP A \\ & j_. !
INSTRUCCIONES Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pmunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
n La Atencion del Representante del g’O ';/ :: - - y ’,,".:,‘ P~
proveedor/ Mayordomo es < A=, ) L \ s/ .:':;
. - l’.‘ -.-" . : - ‘
5 La Atencion y presentacién del = / Ga) (=2) ‘,\ ::.-.5 , r; ,:
Personal es N ., e  mmap
A Sy
3 La Variedad y Cantidad del Servicio | © *= %7 3 : : -~ { >~y T~
H 2 - N / - &
de Alimentacion es / M - Wz gy
. { .f —~— o— - P
4 La Presentacion de los Menus son e (2 ee/ (s
2 & P,
éComo considera los pro;ocolos - './"" = : 2 -y o
5 antes de ingresar al comedor para &= L - e
evitar contagio por COVID 19? L S’ — — o
P -
. o vz (- - (- \ F ﬂ'. P
6 La Limpieza y Decoracion del i Ga) - { O,v} Ces)
Comedor es S -y S o
. . N . s ! ’.,\ i £ o~ P
- La Limpieza y desinfeccién de las ; / ae ) oo 28 £éa)
/ Cabinas es L= -, | g e
La Limpieza y desinfeccién de I?s i % e " o ey
8 | Pasillos, Bafios, S::as de Recreacién ~ @) s & ;:F; )
ici o k - a; - - o~ .:':—:| P
9 El Servicio de Lavanderia es - (aa Y e Yy
10 En General como Consideras el ¢ 'i,/ o :- -~ -~ { o) »: -~
. 4, ) . y y ¢ .
Servicio de Alimentacién y Hoteleria S % 7 La - L
Observaciones, Comentarios: ; /
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Nombre & 71,14 (i rechs: /7 bi/oy

Compaiia: l,//,l/ f.4 S Categoria : {@
Centro de Trabajo: Jp /

INSTRUCCIONES: Sefialar con una X s preguntas

""" e | zE =)
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3 -
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1’ - —
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,{'\

y
3 La Variedad y Cantidad del Servicio 8
de Alimentacion es

i}

4 La Presentacion de los Menus son

¢Cémo considera los protocolos
5 antes de ingresar al comedor para
evitar contagio por COVID 19?

\

La Limpieza y Decoracién del
Comedor es

P=
’ La Limpieza y desinfeccion de las @
Cabinas es

La Limpieza y desinfeccion de los

-

G666 e e

-~
8 Pasillos, Baiios, Salas de Recreacion 5 ~ -
es
== =
9 El Servicio de Lavanderia es , w2
En General como Consideras el ¢

)

10

.
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eleeleleeeelele
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MEAT VEG

wovedl Paciet. Do Rl

Compaiiia: MRS A

Centro de Trabajo: ~ Va2 lles Z

INSTRUCCIONES: Sefialar con una X |a opcion a elegir de las siguientes preguntas

REV.00
MAY-21

Fecha: }//07 /21
Categoria : ,Qf)/;/( o £~

= s by
)

Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
P
q La Atencion del Representante del | | -%/ G ‘; Y [~y £ -
3 i.' - ) L ! ,‘ A q bt |
proveedor/ Mayordomo es 3 S L 3 ‘k 'L_?_J N~
S P
La Atencion y presentacion del % Lo - £ =~ S~
2 r o2 \ J e (&
Personal es 4 N T
L0 | ] ey ) e
3 La Variedad y Cantidad del Servicio | © *% ~ g2 [ - P~
de Alimentacion es X - 4 \ J =/ sy
.(.7 A pron—
. 2 e L o ) - P~
4 La Presentacion de los Menus son <A (e ) (35> }, ;_:’ g\ P
H " T 5‘
5 o~ . ;
s aé(t::rr:jt;tsonslde:aallos pr:‘tjocolos . j‘ :_; l - F— ——
ntes de ingresar al comedor para 2 J i. - {es
¥ : -
evitar contagio por COVID 19? ‘v’ S WJ
La Limpieza y Decoracién del Cery L= {m m Cae) =
6 p Y 4 (aw ) . ) ) esd
Comedor es : ‘M . T = R g
QP — e ]
5 . .y ) - \ ’ > P
- La Limpieza y:esmfeccmn de las ?.{ (o) { = ‘f ' ;—, 1 TS
Cabinas es S e’ _—
La Limpieza y desinfeccién de los {" ) - — m——
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacién |~ X Ga) | (55) k) Ced)
» ) S | U -, L&s)
es — a -
@:"V? ' =
y -~ 7 \ e -
9 El Servicio de Lavandetia es o {; @ | =5 {éﬁ Cid)
- 4 . ;" -
51 A
En General como Consideras el 6=y ,.} P s £=~=) > B
10 X Tr \ ) - !;' [ &%
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ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
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Nombre : // G};{—go 50)65 Fecha: |/-072-7)
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Centro de Trabajo: —\“G o DNyl Nev
—
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta Exelente Muy Bueno Bueno Regular Malo
L L ] ) /
" La Atencion del Representante del | ("= 9(/ (r: (=~ - Pt
e L | ) b % 5
proveedor/ Mayordomo es A" — \ (a -e) \.‘-:y;yf
\_ - -’
5 La Atencion y presentacién del | © 'f“//\ G (=~ (e -
S | \ L=/ L&
Personal es //-v' 3 A o~
N
, | LaVariedad y Cantidad del Servicio | (= 7 < = P et @ .
N <. - | - \ J - i Yy
de Alimentacion es r M, - AN A
p { ./;}K ot £ o o) £ -~ 7~
4 La Presentacion de los Mends son v ' (2 L | ‘- Ty
A — - RE2S
¢Cémo considera los protocolos ,’&K p— L = —
5 | antes de ingresar al comedor para v J 3 ,% \ | ( - {&s)
evitar contagio por COVID 19? vl — - -
La Limpi i6n del (=9 —~ (=~ e o~
a Limpieza y Decoracion de ‘ ; Y .
6 sy | U - (22
Comedor es -- N - — : \ ?
o I : .
- - p &
5 La Limpieza y desinfeccion de las § j e $22) [, 28) ‘ ’; :“‘
Cabinas es ' : - . W = gy
- - - = .
La Limpieza y desinfeccion de los ey \K - _ : — .
o ¢ [ o= o~ % \
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion e | ) .e) Lss)
es - . il
/r . _ —— )
5 . \ .". Vo { om0y L2060 ol
9 El Servicio de Lavanderia es - A @ o\ ), e/ & s)
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MEAT VEG i @ MAY-21
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Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
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| —— e ""’ i
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- | . | &
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¢Cémo considera los protocolos (e e Y -2 p—
5 antes de ingresar al comedor para - AL I } {q - [P
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5 - | / -
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8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacién ’%( (2w | C we [ &8
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9 El Servicio de Lavanderia es o :‘ ) L = "‘“- > ;: { &s)
T Y ——
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de Alimentaci6n es S R 4 e’
(l". .~, - —
§ —— ¢ \ . e
4 | LaPresentacion de los Menus son ¥ ad) | (=7) oed (s 2
: g ;.j .
L H -~ -~ - G
éCorr:‘o considera :os pro:’ocolos (== ,’: ( = _— .
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10 iramragh s : / S8 | (55 T “s
Servicio de Alimentacidn y Hoteleria » y h W

Observaciones, Comentarios:

21



M { V ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

MEAT VEG e
Nombre : ,//p,-[é.f éﬁ”%)’ /-é}é’ff?f)

REV.00
MAY-21

Fecha: ///() F/Z/

Compafiia: /L//,z;;w 5A Categoria : ST A
Centro de Trabajo: {'/"?/,« ,Q/g, ClLER
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
: ' egunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
La Atencion del Representante del {r ; (3 oo L oo) Lo (o
1 b7 4 (- L , | L&)
proveedor/ Mayordomo es B N g J & - i
5 La Atencion y presentacion del (N® ?,5 P~ ;" L {~ ) ( -~ P
o : 8N-J | 7 - L&s)
Personal es M- S / -~
La Variedad y Cantidad del Servicio | -,

de Alimentacion es

te
L

w
5
P
&)
' )
‘)
) | f

s # ‘4 P -~ - { ;"-l P
4 La Presentacion de los Mends son . “ ) I es) [ &&)
N 3 - o

¢Cémo considera los protocolos Ceoely i = = o

5 antes de ingresar al comedor para : *d ) X ) .- [ e

evitar contagio por COVID 19? —
-~ L N -
La Limpieza y Decoracion del a4 o= [~ = (25 el
6 o \ ( - &8s
Comedor es R - g Ca—
T -

" 5 . 5 { - - A -~

La Limpi infeccién de | N G ~ o Wi =N
. a pezay«{es e de las “ aw) ) ‘-,!']‘ {es }
Cabinas es N’ S 2 b

La Limpieza y desinfeccion de los ,;’; &) / — . == —

4 4 . - -~ i 3 4
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion — X (2 ¢ iy .3 { &)
& d - > A J : O

- > Nt — - 1
. . \’.7-..‘ . - -~ g Pl
9 El Servicio de Lavanderia es (o @ { Y - vf\ &6

-
- \

g En General como Consideras el R o { = - A~
10 | servicio de Alimentacién y Hoteleria | L9 e | O s | (&)
ervicio de Alimentacién y Hoteleria | 9 Sl o

Observaciones, Comentarios:




MEV

MEAT

VEG

Nombre : g;-('}\q{ ‘1\\&70#_ \‘ C\ @t'({ '{‘1\7\/2

Compaifiia: Y o j— W SV

Centro de Trabajo:

ADPoiLLen 1

INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MAY-21

Fecha:

Categoria: [~ Y4 \w( O

— =
Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
T .
1 La Atencion del Representante del L X Vo : o~ - £ o -~
€ A AR ‘ | . &)
proveedor/ Mayordomo es ;( S 4 =S A
=
2 La Atencion y presentacion del &R Ga -~ -~ £ ey -~
: @2) U= | Ceo)
Personal es N — . 4 _—
T
3 La Variedad y Cantidad del Servicio | { * ¢ P : = P o~
| i3 e2) | ™) | & | ()
de Alimentacion es S’ . W= —
=
- , - g -~ - -
4 La Presentacién de los Ments son (a@ | W | tesd
&7 y =% : J
- " ———— _ =
é¢Como considera los protocolos (==), s = (AR ——
: g d , }
5 ante's de mgres.ar al comedor para X ‘%’ *:"‘ - ! - ~_..G &)
evitar contagio por COVID 19? —— — —
=~ =
La Limpieza y Decoracién del Ueey = -~ > o 2
6 - (- J { - &
Comedor es 4 S - =
~ ha
S ¥ . »
. La Limpieza y desinfeccion de las , X G : adln’ ::‘ .r’; ;'\.ﬁ ,
. Wy p —n A |
Cabinas es S’ — = ey
- : . ——
La.lepleza y desinfeccién de |(-J’S €==] ma = =9 =,
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacién - ’\‘_»‘ ) | == { ‘_t ® )
es N’ —_— &
L e
: = G £ \ e P~
9 El Servicio de Lavanderia es - X (aa ) 229 .y &2)
i6 En General como Consideras el “ °}’< Gai -~ ) > ': 3
- . iz . r - ! - ) . )
Servicio de Alimentacion y Hoteleria ‘u, - i -
Observaciones, Comentarios:




4
g

MEAT

VEG

Nombre: = \Qr\: = AN\ D

Dz G

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MAY-21

Fecha:ﬂ ' .j'\,,'\, W) (ZQF 2

Compaiiia: 2NN = Categoria : M oY AR T —
Centro de Trabajo: , \ DA
INSTRUCCIONES: Sefalar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
s — —— = = —
F - Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
, | \aAtencion del Representante del s =y o) - =
- 1 3 | | |
proveedor/ Mayordomo es S LA R é;'*
. P = N =
2 La Atencion y presentacion del § : :; p : : £ o { 2 P
Personal es ‘ A =4 < J & l\»‘:‘_':;'»"
DT v
% La Variedad y Cantidad del Servicio | © X * © G : ) P -y -~ -\)
- . E e A \ ] - L &s
de Alimentaci6n es L = \ > AL
, , P oo e 7~
4 La Presentacion de los Menus son (= | 3 s e/ L &s)
-\U - . e I ‘a‘
¢Coémo considera los protocolos ey o = p—
5 antes de ingresar al comedor para (-  :  § y .,_!,;J o
evitar contagio por COVID 19? ' S 3
6 La Limpieza y Decoracion del 6 : (~=~ {;’ "';\1 »; :
Comedor es ‘u \“. d Y":E.’ o
. La Limpieza y desinfecciondelas | = ¥ . :: : \ -~ ) 25 ¢ ::)
Cabinas es W S =g w
La Limpieza y desinfeccion delos | o™ . = o
L 5 y . - -~ 4 9
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion /; ,"J {aw J | lj | Cww L&s)
es - — :
o™ = L
& ¢ - \ Iy - P~
9 El Servicio de Lavanderia es X‘J ‘: a) | =9 ;;- ) (es)
MA :(‘ . —_ 2 - @"
& N - —
- En General como Consideras el % = {~=) {28 ot
1 , |
Servicio de Alimentacién y Hoteleria | : &/ < w/ =t/
Observaciones, Comentarios:
Wz » -~ 0, > \ .
EI o @A _EraNE SGAMANCALD £ Cgm_@qg( 4
) LiumiBeze e CeomznwoTES
<




ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

i
Al
W

REV.00
MAY-21

Fecha: \\ ~O 1T\

MEAT VEG
1 \ k. s £ -
Nombre: 7 .S(/() \/ ELlgd (A{y‘ Z A Gy T
4 /
Compaiiia: }\kg( WLE & Categoria: (O L)
Centro de Trabajo: "GO &\ \\ & L
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
" La Atencion del Representante del | | - _: = o p_— LaX P
e \ | i | |
proveedor/ Mayordomo es ‘v, Q.7 K e/ "5/
=
% . ‘ - \., P = ; . -
N La Atencno: Yy preslentacwn del P Ga J ( -~ ) fA ;:i £ ,: :
ersonal es v, =4 s Gy’
-~ . -
La Variedad y Cantidad del Servicio | © ** — it Lomimh P
3 de Al facié - e \ J (h .-; L &s)
e Alimentacion es Nt/ / T g
(==) e 22 o -
4 La Presentacién de los Mends son — (e = A’/ \ :: { & :,‘
w‘ z‘; . g iy ’—; 5 "*g:!’v
¢Como considera los protocolos (== } pr— = _—- p—
5 antes de ingresar al comedor para " A2 s P, .‘T.’\ ( &s)
evitar contagio por COVID 19? b S : —
. La Limpieza y Decoracién del Gy = | (22 25 %)
Comedor es " 8 N S - i
La Limpieza y desinfeccion de las z"; ‘:) - g i ~e £ 2 ol
- y a /" e | 1 ) Ces) es)
Cabinas es : N - —— . 4
. . N e pm——
La.lepleza y desinfeccion de Iv:')s (=) p— S o L
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion / {23 ) % J e L&)
'," Ny
"2 ¢ Y . Y o
9 El Servicio de Lavanderia es g A .:: ] =) (_ ::‘3 £e :)
o - .
- En General como Consideras el ! '/—'/ P (= ~\ £~ -~ «}
. . . > ) : y L (N 1
Servicio de Alimentacién y Hoteleria | | < - J (\uﬁ’} .

Observaciones, Comentarios:




-
| S

MEAT

Nombre: /Oy <), ()
Compafia: =

Centro de Trabajo:

r~
%’

\'J

wl

VE p
,/7 i /E'(/Q

]

J
f
[P VENE 2

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

Categoria :

8
L/:‘u ALY
7 4

L ANa@ Aviiet &

Fecha:jl* Q-0

~ Pregun Exelente  (Muy Bueno | Regular | Malo
1 La Atencion del Representante del {’;}/ o8 (o (i Pt
proveedor/ Mayordomo es w "\ {" ‘!_-3 '\gJ
) La Atencion y presentacién del 1 y G (=~ = A £ :;;.5 Pt
Personal es , v W ‘\g/ " é,
. I
5 La Variedad y Cantidad del Servicio | “yf e : y | fmm \ (e P~
de Alimentacié ' <¥ ! : (, - Les)
cion es R > - \w
Q”; s {  ae -,
4 | LaPresentacion de los Mends son @) | ~2) [ 5\3 Ees)
Cémo considera | | g ¥ — —~~
é o considera los protocolos ,{’. ,,') ad e N - ~
5 antes de ingresar al comedor para - e L ,1 ‘\:"‘”) [ &s)
evitar contagio por COVID 19? — e
PN — —
6 La Limpieza y Decoracion del |t 4 e ('- -~ (2 P
.f \, ~
. - - 4 ~ »
. La Limpieza y desinfeccion de las A" 4 G : =22 , ' ;.:"", f ’; ;‘ 5
Cabinas es 3 M St - \@’)
Laqllmpleza y desinfeccién de I?s (==) o Fesr W o 8 o
8 Pasillos, Bafios, Salas de Recreacidn ~ - > % J e Ty
: = ( é, %
es -
£ . S
b — —_ -\ o~
9 El Servicio de Lavanderia es - {“ "'} { -:’;i A
o o
50 En General como Consideras el ¢ it ey ( -~ 25 P~
Servicio de Alimentacién y Hoteleria — Yy = &8
Observaciones, Comentarios:




MV ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

w— REV.00
MEAT VEG MAY-21
Nombre: 1 A el L\'\ (:; Fecha: ||- Q¥-2021
B ! ~ d
Compafiia: \/U\(hﬁ,\kg\. Categoria : b\mwﬁ \G (103 Lo-
1

Centro de Trabajo: \)a 0 [) {'\ \ \0 V ﬁ_
T

INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas

~ Pregunta | Exelente Muy Bueno| Bueno Regular Malo
T )
4 La Atencion del Representante del (’- : '; { - ,-“.) Lan Pt
e
proveedor/ Mayordomo es ) o |/ M J ',_ll'Y % ,g)
<~ '
La Atencion y presentacion del v= -’r' 7 o L~ =) (.o 7~
2 e b \ ’ “\ (es)
Personal es Ly ) o
— S
N
" La Variedad y Cantidad del Servicio | | * .{I < : [~ ~ey o~
de Alimentacién es = // 2% X J e t,‘.g)
T
G - ——— P k % P -
4 La Presentacion de los Mends son 7 ,’) ﬂq,g ) { = A/} ‘ ;_:‘ ( E :P
. ~
¢Como considera los protocolos | <L 2% 3 ey e —a -
5 | antesde ingresar al comedor para / e ) [ 0 ) ) ¢
> 3 X
evitar contagio por COVID 19? M —— ‘a’)
o -
La Limpieza y Decoracion del 74 o (~=) (e P~
Comedor es

)|
J

La Limpieza y desinfeccién de las
Cabinas es

&
.

[+,]
-
G
| ®| 6
3
L d

La Limpieza y desinfeccién delos | 5 o~

8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion o Qdi ) ’f\ !
es

9 El Servicio de Lavanderia es

)
L
(¢
e)
&/

()

M\
Ny
)
o

)
B
6
>
e)
e

i En General como Consideras el :: \ (£~ - ) ‘ _5;\% ‘;"’." :\'
Servicio de Alimentacién y Hoteleria - \»-__( 4 b

Observaciones, Comentarios:




M2V

MEAT
PERIODO: (/ /z 7 é’/

VEG

.//A;//Z’/

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS
SERVICIOS DE ALIMENTACION Y HOTELERIA

REV.00
MAY-21

/Z/g—’ /2’/

FECHA:
COMPANIA / CLIENTE ﬁ 902 7/ 5. CENTRO DE TRABAJO: //’/ )/, e .»/
Sefale con una X la opcidn a elegir de las siguientes preguntas
No. SERVICIO DE ALUIMENTACION EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
1 [{Cémo considera la variedad de los mentis? v
2 |iLa presentacion de los platillos es? o
3 éCémo considera la calidad de los insumos para la preparacion
de los platillos ofrecidos? v
4 [¢Como califica las condiciones en que llega la comisaria? e
. ¢Como califica la limpieza de la cocina, el comedor y de los
almacenes?
6 |dComo es la presentacion del comedor en cada servicio? 4
2 ¢Como considera la limpieza de fas camaras de conservacion, de -
congelacion y de los exhibidores? /
No. SERVICIO DE HOTELERIA EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
8 |éCoémo es la limpieza y presentacion de las habitaciones? PP
9 ¢Cémo considera la limpieza y desinfeccién de los pasillos,
oficinas y areas comunes? &
10 |{Cémo es la limpieza y desinfeccidn de los bafios? o
11 |{Cébmo considera el servicio de lavanderia? o
No. SERVICIO EN GENERAL EXCELENTE BUENO KEGB&R MALO
12 |¢El servico y la atencion que da el personal es? s
13 ¢Coémo es la atencidn que da el representante del proveedor )
para atender y resolver los problemas presentados? &
14 |En general, ¢qué tan satisfecho/a estd con nuestro servicio? v
15 | En general écomo califica nuestro servicio? -
iE ¢Cémo considera los protocolos de limpieza y densinfeccion de -
las dreas para evitar contagios por COVID 19
sConsidera que nuestros servicios satisface sus necesidades
i [E si .ra q y e
expectavivas
OBSERVACIONES / COMENTARIOS;

REPRESE
Nombre y Firma

REALIZA

2 JIDAGEY

/ jﬁ for Kor6]e A; Ptz

MAYORDOMO
Nombre y Firma



MV

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MEAT G MAY-21
Nombre : vétn 4 : d;’u'}’f/i/]/’ z @“’V?? Fecha: || /0 .)/2 /
. + :
Compafiia: AN S Categoria : S
Centro de Trabajo: 4]21 [\ r.\ ¢ , /Pt
INSTRUCCIONES Senalar €on una X Ia opcion a elegir de las siguientes preguntas
ngum Exalhnta Muy Buena| Bueno Regular Malo
. - ;
La Atencion del Representante del | { p) - £ oo p - L7
1 e 5 J X y L es)
proveedor/ Mayordomo es M N . ‘
p 5 e
La Atencion y presentacién del \ St ) Lo { o om) £ =~ P
2 - \ ) e &s)
Personal es M \ / e L
La Variedad y Cantidad del Servicio | { % *® o - e 7~
3 e , e &= &0 | Ga
de Alimentacion es = . s \_.:_,)9
P ) .
. 2y Y e [ -~ - - Pl
4 La Presentacion de los Mentis son " 2 L J we! [ &s)
2 E— = h— g
¢Cémo considera los protocolos Yy [ _— o —
N - . i i h
5 antes de ingresar al comedor para - ] S KTy
evitar contagio por COVID 19? (v' S . =
; y rar—ury— s
. La Limpieza y Decoracion del G2) { (¢ .'} es)
Comedor es 4 - b 4 S
; La Limpieza y desinfeccion delas | o ;: ) 223 ( :.;*« ( ’; :'.'
Cabinas es M - — _— _—
La Limpieza y desinfeccion de If):s (ew) - o P e
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacion )( (aw ) . )] { ‘e ! L&)
es Nt — =
o~ - —
. . o=y > F -\é*i P~
9 El Servicio de Lavanderia es > (e ) L J (e &+
' . — "
& En General como Consideras el Lt " G £ - ) 1 :":"'", (‘: ;‘)
Servicio de Alimentacion y Hoteleria . o/ ! ==/ -
Observaciones, Comentarios:




M2V

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MEAT VEG MAY-21
Nombre : A ré fae "ﬁ-’r‘m,—/‘% 2 A y(r/LD A Fecha: /'/‘/‘ff/‘/fJ
7 v
Compaiiia: LA NSex Categoria: y]—7 /
Centro de Trabajo: Nav V0 (1er /
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
.
La Atencion del Representantedel | | == | = -~ - £ o -~
1 roveedor/ Mayordomo es {Z {\d‘-‘ 4 Ces) \ L
p y -~ \ . S g WS e
o
La Atencion y presentacion del > o - -~ -~ -
2 .~ - ) . -/ L e
Personal es ’ r\{ S — e -
N
5 La Variedad y Cantidad del Servicio [ { = * Ga { = =) { e 7~
i 2 L 1 b [ 1 £ A
de Alimentacion es \< - | Y/ Ké’;f (842
Lo r ~h
4 La Presentacion de los Menus son s 4 K: : == \ :: ( ’: :,
{Con:io considera I'os pro;ocolos (e / = : e P o
5 antes de ingresar al comedor para ’ 9 . \ .,3/‘ Ty
evitar contagio por COVID 19? < — - -
La Limpieza y Decoracion del L Sl Lo - =) e o i ¥
. e ] . Ve’ (&8s )
6 | i J - ‘ /
Comedor es x N - _—
La Limpieza y desinfeccion de las :’. ./ G ~e ;"~ o
2 v & - «=2p |\ L= )
Cabinas es 4 Nt . . " o’
X
= AT —
La :.llmplela y d:slmfedccn:n delos | “aa ) i = ({ = —
8 Pasillos, Banos, Salas de Recreacion = (e L ; Cww oy
es e St -~ — b o
. - r=-.r- e
9 El Servicio de Lavanderia es ~7F (as ) . y -e! Les)
< = | > | &
N d —
En General como Consideras el T 4 P -~ ( 20 -~
10 .. R . 2 e & y - L &s)
Servicio de Alimentacion y Hoteleria = M - = L
Observaciones, Comentarios:




MEAT VEG

Nombre :

/

ol (” fM_l [7{u ! I

’
e’

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MAY-21

Fecha: ’/{ ~() 72‘ i ’]']

Compaiiia: S EIARL I Categoria : I\ € Lh WAy C
Centro de Trabajo: ) () '(
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X |a opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta W |Muy Bueno|  Bueno Regular Malo
£ La Atencion del Representante del /- : - : -~ Lo 7~
) o e ! i 1
proveedor/ Mayordomo es S _ / - % '__‘ /
2 La Atencion y presentacion del ¢ 74: J G ;‘ -~ -~ e o~
. g ) , ) i )
Personal es , 4 \ = X :‘:.;,,
P
La Variedad y Cantidad del Servicio | 7 £ - (e 7~
3 . s * 2 ) - - L s
de Alimentacion es 2 / -, =% |
-~
- . it 4 G (o~ { 2 =
4 La Presentacion de los Menus son 2 @ ) ‘._\ - oy
N’ / - .
< N S~ il ——
¢Cémo considera los protocolos Ce “-;s*; e 2 P -
5 antes de ingresar al comedor para 7 {Q ), \ - ) L&s)
evitar contagio por COVID 19? ’ — =
La Limpieza y Decoracién del 8] Vo - {25 ey
6 — e / ) Ty
Comedor es N - b 4 S
. . .. Coe) —— Lo r-\ ey
5 La Limpiezay d.esmfecaon de las " (a9 ) ) ( v’ Ces)
Cabinas es N — \...3? S
m—— : : P i
pLa.:.llmpIBez; yd:sllnfzccs:n de I?’s (== P = a8 P
8 asillos, Bafios, Salas de Recreacion s - - [ &s
’ » L6 T § \ o, A
es = e “*2‘?;")
T —
= y — 4 -~ ( - -~
9 El Servicio de Lavanderia es — : - = 4 ;_: 4 [ & :S )
T = -
i En General como Consideras el Ll o : -~ £ e P~
- N . (d s i 9 'y |
Servicio de Alimentacién y Hoteleria b= 2y e S 5:,»‘
Observaciones, Comentarios:




MEV

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MEAT VEG MAY-21
g | / .3 e [
Nombre : / 1 7 A ) i Fecha: | / ‘) 7 /
LL
Compaiiia: j/}ﬁ{; nje Categoria :7}3&} fay/eo
Centro de Trabajo: D) 0 i 4
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
= ; - -?
Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
La Atencion del Representante del T - = P
1 L ) -"-\ [ &%
proveedor/ Mayordomo es ‘Vz‘ \ d X e/ ‘-\\&,f
N La Atencion y presentacion del G : ¢ N '-sk-,‘ e
Personal es S -, - \ :‘-;;J
3 La Variedad y Cantidad del Servicio | & %% Ga - {25 ~ - "
de Alimentacién es - | < —’
Z
. ; | 7'5 e S Aﬂ‘ { "\';x ~~
4 La Presentacion de los Mends son " Tr ) vl Les)d
Al B y - /
- | 2 | S |\
¢Cémo considera los protocolos =i , P G = .
5 antes de ingresar al comedor para - «2.) L | y ,‘v,_v,.) [ &%
evitar contagio por COVID 197 - — -
¢ La Limpieza y Decoracion del *% G : - '*;’@ ’; :
Comedor es S , A2 =
P -~ 1 -
- A 4
5 La Limpieza y desinfeccion de las ’ ﬁ’ 65 2o { ::~ ’; )
Cabinas es / Nt S 4 -
La Limpieza y desinfeccion delos | =% ' —
. = o5 hali g V {0 £ e P~
8 | Pasillos, Bafios, Salas de Recreacién - 2 | / -w! { &s)
o ,. = | VW &
7". t _;’ — { ) ﬁ;"" P
9 El Servicio de Lavanderia es =¥ (e { yw (&
— i o
F - . N w .
- En General como Consideras el “e% G (~=) (e o~
Servicio de Alimentacion y Hoteleria| .~ ‘w; L, \;;;'/ J s/
Observaciones, Comentarios:




M=V

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL COMENSAL

REV.00
MEAT VEG S MAY-21
Ao e € /7 /
Nombre : '\\\. J v Vi~ s oA } # 5 - Fecha: // U7 Iz .}
Compaiiia: ﬁ\/\ AV Ty A : Categoria : ]_\ '
Centro de Trabajo: A a2 \} v ‘L.‘: - l
INSTRUCCIONES: Sefialar con una X la opcion a elegir de las siguientes preguntas
Pregunta Exelente |MuyBueno| Bueno Regular Malo
. e )
" La Atencion del Representante del | { -‘,{ P : { oy e\ o~
proveedor/ Mayordomo es B S T J W=/ }';:‘:;/
La Atencion y presentacién del | 3;7 Pt { o~ ) { 2 P
2 Personal es £ s/ \ Wee/ &)
" R .
s
3 La Variedad y Cantidad del Servicio | © * “,‘: e : : - ,.'J. { - -~
e .. e . y - L &
de-Alimentacion es g g 3 = i
— - i 2 ——
. . | €V R L £ o~ -~ £ ﬁ-;\, P
4 La Presentacion de los Mentis son ,/ (o \ | Yee' [5ry |
- y - ~ \» 7;/ \‘\g/
éComo considera los protocolos Cae) e P o —
5 antes de ingresar al comedor para / 0 ,": J S ) . w L &s)
evitar contagio por COVID 19? et ' <
La Limpieza y Decoracién del Ce3g == oy ( 20 e
6 pC yd e e (2w i !:.,/‘ L &)
omedor es - - - -
. . . .. ‘l:” ,-‘ 3 — ,. (o el
. La Limpieza y desinfeccién de las — (a3 wdie= Lol Eea)
Cabinas es — 4 = Nt
La Limpieza y desinfeccién delos | & ~
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Servicios Integrales y Estudios

Meédicos en Salud Ocupacional

SlEMSU Areas de trabajo seguras y saludables

CERTIFICADO MEDICO

C. BALTAZAR DE JESUS ARCE RODRIGUEZ

CURP: AERB870921HCCRDLO1 .

EDAD: 36 ANOS
GRUPO Y RH: A+

LUGAR Y FECHA: CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE. 17 DE NOVIEMBRE 2023

PARA DESEMPENAR LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA CATEGORIA DE REPRESENTANTE EL
ASPIRANTE RESULTO:

APTO

PARA MANIPULACION DE ALIMENTOS, DE ACUERDO A LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS PRUEBAS
REALIZADAS DE: EXAMEN COPROPARASITOSCOPICO, REACCIONES LUETICAS (V.D.R.L.) Y CULTIVO
PARA DETECCION DE VIBRIO CHOLERAE. DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMA
OFICIAL MEXICANA NOM-251-SSA1-2009 Y NOM-030-STPS-2009.

VALIDEZ DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2023, AL 17 DE MAYO DE 2024

MEDICO DICTAMINADOR

FOLIO: 8862

DR. ARNULFO IZQUIERDO VALENZUELA
CED. PROF. 6655680

CALLE 38 #392 ENTRE 51 Y 51A COL. SANTA MARGARITA C.P. 24120 CD DEL CARMEN, CAMPECHE
CLUES: CCSMP000016 TELEFONOS: (938) 384-2460, (938)-286-0090 Y (938) 111-0356

WWW.SIemS0.com.mx



Q Servicios Integrales y Estudios

Médicos en Salud Ocupacional

S'EM ﬂ Areas de trabajo seguras y saludables

LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

PACIENTE: BALTAZAR DE JESUS ARCE RODRIGUEZ EDAD: 36 ANOS SEXO: MASC
EXPEDIENTE: AERB231117 FOLIO: 8862 FECHA: VIERNES, 17 DE NOVIEMBRE DE 2023
MEDICO: DR. ARNULFO IZQUIERDO VALENZUELA

VDRL
Método: FLOCULACION
PRUEBA RESULTADO VALOR DE REFERENCIA
REACCIONES LUETICAS (VDRL) NO REACTIVO NO REACTIVO

INVESTIGACION DE VIBRIO CHOLERAE (COLERA)
ANALISIS BACTERIOLOGICO

PRUEBA RESULTADO

CULTIVO DE VIBRIO CHOLERAE  NO SE OBSERVO CRECIMIENTO BACTERIANO DE V. CHOLERAE, A LAS 24, 48 Y 72
HORAS DE INCUBACION A 37 °C.

COPROPARASITOSCOPICO UNICO
Método: DIRECTO

PRUEBA RESULTADO VALOR DE REFERENCIA
COPROPARASITOSCOPICO NEGATIVO NEGATIVO

—’,”, diizr

Q.C. JUAN LUIS MORALES PEREZ
CED.PROF. 7644266
Calle 38, No. 392, Col. Stal Margarita, CP. 24120, Cd del Carmen, Camp. CLUES: CCSMP000016

Tel.: 9383842460 //938 1536483 // 938286 0090 Ext. 107; laboratorio.cdc@siemso.com.mx // www.siemso.com.mx
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LA AUTORIDAD MARITIMA
Cap. Al Jean Paul L6pez Rodriguaz

Capitén de Puerio

BALTAZAR DE JESUS ARCE RODRIGUEZ
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Servicios Integrales y Estudios

Médicos en Salud Ocupacional

SIEMSU Areas de trabajo seguras y saludables

CERTIFICADO MEDICO

C. DANIEL FALCONI PEREZ

CURP: FAPD990412HTCLRN00
EDAD 24 ANOS

GRUPO Y RH: O+ -“"’O'ﬂr‘.i(;a\1“"'*;5'\4'
LUCAR Y FECHA: CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE. 04 DE JULIO 2023
PARA DESEMPENAR LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA CATEGORIA DE AYUDANTE DE COCINA EL

ASPIRANTE RESULTO:
APTO

PARA MANIPULACION DE ALIMENTOS, DE ACUERDO A LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS PRUEBAS
REALIZADAS DE: EXAMEN COPROPARASITOSCOPICO, REACCIONES LUETICAS (V.D.R.L.) Y CULTIVO
PARA DETECCION DE VIBRIO CHOLERAE . DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMA
OFICIAL MEXICANA NOM-251-SSA1-2009 Y NOM-030-STPS-2009.

VALIDEZ DEL 04 DE JULIO DE 2023, AL 02 DE ENERO DE 2024

FOLIO: 5079

DR. ARNULFO IZQUIERDO VALENZUELA
CED. PROF. 6655680

ALLE 38 #392 ENTRE 51 Y 51A COL. SANTA MARGARITA C.P. 24120 CD DEL CARMEN, CAMPECHE
CLUES: CCSMP000016 TELEFONOS: (938) 384-2460, (938)-286-0090 Y (938) 111-0356

WWW.SIEMS0.COMm, mx



VIENS

PACIENTE: DANIEL FALCONI |

EXPEDIENTE:
MEDICO:

CULTIVO DE |

o]
“3

Servicios Integrales y Estudios

Médicos en Salud Ocupacional

Areas de trabajo seguras y saludables

LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

PEREZ EDAD: 24 ANOS SEXO: MASC
PD230704 FOLIO: 5079 FECHA: MARTES, 4 DE JULIO DE 2023
IZQU!ERDO VALENZUELA

VDRL
Método: FLOCULACION
RESULTADO VALOR DE REFERENCIA
S (VDRL) NO REACTIVO NO REACTIVO

INVESTIGACION DE VIBRIO CHOLERAE (COLERA)
ANALISIS BACTERIOLOGICO

PRUEBA RESULTADO

BRIO CHOLERAE ~ NO SE OBSERVO CRECIMIENTO BACTERIANO DE V. CHOLERAE, A LAS 24, 48 Y 72
HORAS DE INCUBACION A 37 °C.

COPROPARASITOSCOPICO UNICO
Método: DIRECTO

RESULTADO VALOR DE REFERENCIA

RASITOSCOPICO NEGATIVO NEGATIVO

Calle 38, No. 392, Col. Sta. Margarita, CP. 24120, Cd del Carmen, Camp. CLUES: CCSMP000016

338 1536483 // 938 286 0090 Ext. 107; laboratorio.cdc@siemso.com.mx // www.siemso.com.mx



Este documento es una Identidad
Maritima expedida de conformidad com lo &
dispuesto por el Convenio ntmero 108 de
la Organizacion Internacional del Trabajo,
; sobre los Documentos de Identidad de la i
! Gente de Mar. ' /

This is a Seafarer’s Identity document issued
in conformance to the Seafarer’s Identity

TIPO Documents Convention number 108 of the
. International Labor Organization.

A : \

Este documento no es un pasaporte.
This document is not a passport,
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LA AUTORIDAD MARITIMA

Almiranie Rel. Sergio Antonio Islas Sanchez
Caphdn de Puero
EDWARD EDIEL JUAREZ GOMEZ

2112027
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L

OBJETIVO.

Establecer el contenido de los planes de emergencia que se elaboren en las instalaciones y
sitios de trabajo donde MEAT AND VEG S. A. de C. V. desarrolle actividades. Permite definir
las estrategias y programas para la prevencién, reduccién de riesgos y atencion a
emergencias por eventos no deseados que puedan causar afectaciones a las personas, la
comunidad, medio ambiente o las instalaciones.

2.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicado para todos los sistemas de gestion integral (calidad,

inocuidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente) y para todos los procesos de
MEAT AND VEG S. A. de C. V.

4.

REFERENCIA NORMATIVA Y OTROS.
ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos.
ISO 14001:2015 Sistemas de Gestién Ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.

ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo — Requisitos con orientacién para su
uso.

ROL, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinador del Sistema de gestién Integral: Verifica la correcta difusion del presente
documento.

Coordinador de Seguridad Salud y Proteccién Ambiental (SSPA): Elabora, actualiza y

difunde el presente procedimiento. Aplica las disposiciones establecidas en el presente
procedimiento.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda
prohibido su reproduccién total o parcial, por cualquier medic sin previa autorizacién

APROBO
GERENCIA SGI/GRCC
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5. DEFINICIONES.

Accidente: evento no deseado que da lugar a la pérdida de la vida o lesiones, dafios a la
propiedad o al medio ambiente de trabajo.

Brigada: Grupo de personas gque se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y
adiestradas en funciones basicas de respuesta a emergencias tales como: primeros auxilios,
combate a conatos de incendio, evacuacion, blsqueda y rescate.

Continuidad de operaciones: Al proceso de planeacién, documentacion y actuacion que
garantiza que las actividades sustantivas de las instituciones publicas, privadas y sociales,
afectadas por un agente perturbador, puedan recuperarse y regresar a la normalidad en un
tiempo minimo. Esta planeacion debera estar contenida en un documento o serie de
documentos cuyo contenido se dirija hacia la prevencion, respuesta inmediata, recuperacion

y restauracion, todas ellas avaladas por sesiones de capacitacion continua y realizacion de
simulacros.

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o
extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o aquellos
provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona

determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la
comunidad afectada.

Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un
riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en general, generada o
asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente perturbador.

Evacuado: Persona que, con caracter preventivo y provisional ante la posibilidad o certeza
de una emergencia o desastre, se retira o es retirado de su lugar de alojamiento usual, para
garantizar su seguridad y supervivencia.

Evento no deseado: Suceso que se clasifica como incidente, accidente o fenémeno natural
y genera un riesgo o afectacion al personal, ambiente o instalaciones.

Identificacién de Riesgos: Reconocer y valorar las pérdidas o dafios probables sobre los

agentes afectables y su distribucién geogréfica, a través del analisis de los peligros y la
vulnerabilidad.

Incidente: Evento no deseado, inesperado e instantéaneo que puede traer consecuencias al

personal, al medio ambiente, a las instalaciones o alteracion de la actividad normal de un
proceso.

A —————————— e
“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APROEG
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda 55 o
L = . ) = o i ] . GERENCIA SGI/GRCC
prohibido su reproduccién fotal o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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Mitigacion: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafios ante la presencia de
un agente perturbador sobre un agente afectable.

Plan de Respuesta a Emergencias: Documento resultante del proceso de planeacién que
define los responsables, las acciones y recursos necesarios a ser aplicables
coordinadamente para controlar o mitigar las consecuencias causadas por un evento no
deseado al personal, ambiente instalaciones, comunidad o imagen de la empresa.

Peligro: Probabilidad de ocurrencia de un agente perturbador potencialmente dafino de
cierta intensidad, durante un cierto periodo y en un sitio determinado.

Preparacion: Actividades y medidas tomadas anticipadamente para asegurar una respuesta
eficaz ante el impacto de un fendmeno perturbador en el corto, mediano y largo plazo.

Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a la
ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los
riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto destructivo sobre
las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales de
construccion de los mismos.

Recuperacion: Proceso que inicia durante |la emergencia, consistente en acciones
encaminadas al retorno a la normalidad de la comunidad afectada.

Riesgo: Dafos o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la interaccién
entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.

Situacion de emergencia: suceso o evento no deseado e inesperado que puede tener un
impacto negativo en las personas, en la comunidad, en el medio ambiente o en la propiedad
y que puede ser originado por causas internas o externas a la organizacion.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible" APROBO
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V.. y queda SERLR R S TGREE
prohibido su reproduccién total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacién LS s i b N RS
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6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Cuando una emergencia ocurre se debe responder en segundos. Una respuesta inmediata y apropiada
depende de los procedimientos que indican las acciones y responsabilidades de manera clara, asi como
el entrenamiento y la practica.
En este apartado se incorporan los procedimientos de actuacion en emergencia, de acuerdo a la
identificacion de riesgos internos y externos y en funcion de cada uno de los fenémenos perturbadores
que puedan afectar al inmueble de manera individual o encadenada.
De acuerdo al analisis de riesgos efectuado en este inmueble se han determinado procedimientos de
emergencia para las siguientes contingencias:

e Incendio.
Emergencia médica.
Huracan.
Amenaza de bomba.
Evacuacion de personas con discapacidad.

FLUJOGRAMA DE ACCION EN CASO DE CONTINGENCIAS

a.,u “

w

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG 5. A.DE C. V., y queda
prohibido su reproduccion total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion
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PROCEDIMIENTOS EN CASO DE INCENDIO

No EVENTO ACCION RESPONSABLE
: ¢QUE PASA? | ;QUE SE HACE? ¢QUIEN LO HACE?
Deteccion del | Cuando se detecte un posible incendio debe dar .
! incendio inmediatamente |la voz de alarma a viva voz. Quien detecte.
Combate Se tomara el extintor mas proximo y siguiendo las
2 inicial del instrucciones sobre uso de extintores se iniciara :
incendio el combate del incendio Quien detects.
Se dara aviso al responsable del inmueble, quien ;
3 Alertamiento activara el sonido de alerta para iniciar la gﬁ:fg::able del inmueble
evacuacion.
A criterio segun la situacién y magnitud del
- incendio se solicita apoyo de los grupos de .
4 focl:cgu: x? ; 6o emergencia (bomberos, cruz roja, proteccion civil gﬁsf;onr::able del inmueble
POy " | etc.) y enviara a la brigada de combate de P
incendios al lugar del siniestro.
Combate dél La brigada de contra incendio se dirige al lugar
5 . : del siniestro para reforzar a quienes iniciaron esta | Brigada contra incendio
incendio ibor
Se inicia la evacuacion de los ocupantes del
inmueble, siguiendo la ruta de evacuacion y
i llevandolos hasta el lugar establecido como punto . .
6 EvacUAcion de reunion, realizando el conteo del personal Brigada de evacuacion
evacuado y en caso de detectar algin faltante
reportarlo al responsable.
7 Corte de Para seguridad y mejor control del incendio se Brigada Busqueda y
Servicios procede a cortar energia. rescate
De acuerdo al resultado del conteo que haya
realizado la brigada de evacuacién, se realizara
un recorrido de busqueda (siempre que existan
8 Blsqueda las condiciones de seguridad adecuadas) al Brigada de busqueda y
interior del inmueble rescatando a los posibles rescate.
lesionados mismos que entregaran a la brigada
de primeros auxilios.
Coordinacion A la llegada de los apoyos externos se .
9 con grupos establecera coordinacién para brindarles gﬁg:)eolﬂzable del inmueble
externos. informacién sobre la situacion.
En la zona segura se instalard un puesto de
10 Atencion de primeros auxilios y ahi se atendera a los posibles | Brigada de primeros
lesionados lesionados que llegaran a resultar de la auxilios
contingencia.
Control y Una v;z que sl_e declare con.téolzdo el ilncepgiods?
: procede a realizar un recorrido de evaluacién de o
" g;gg’:c'é" de inmueble para detectar posib!es dafios que Brigadistas
pongan en riesgo a los usuarios.
Vueltaala Dependiendo del resultado de la evaluacion y en Brigadistas
12 normalidad caso de determinar |a seguridad para el uso del

“Eficiencia y Calidad siempre disponible"
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE EMERGENCIA MEDICA
No EVENTO ACCION RESPONSABLE
. ¢{QUE PASA? ¢{QUE SE HACE? ¢QUIEN LO HACE?
1 Deteccién de la Dar la voz de alarma. -
emergencia Avisar al responsable del inmueble. Quien detecte
2 Envio de ayuda Se envia avla brigada de primeros auxilios al lugar de la Besponsable del
emergencia. inmueble Suplente
Evaluacién Evaluacion de la escena. Brigadad ;
3 Primaria de la Evaluacion del estado de conciencia de la victima. :g_'la, a de primeros
victima Verificar si tiene pulso y respiracién. auxdiios
Resultado de Ia ’ .
4 Evaluacién Se informa al responsable del inmueble acerca del resultado de Brigada de primeros
Primaria la evaluacién primaria. auxilios
5 Solicitud de Con base en el informe recibido, determina si es necesario Responsable del
apoyo externo solicitar apoyo externo. inmueble Suplente
- Mi d lanci ind
: Atenciéh de la !entras se espetra la Ileg? _a de la ambu ancua,‘se continta Bikod e
. brindando atencién a la victima de acuerdo al tipo de lesién o . -
victima , Primeros auxilios
emergencia que presente.
Generalmente es preferible no mover a la victima, en caso de Brigada de busqueda y
- Movilizacién de la | requerirse ya sea por el riego presente en el drea o por rescate.
victima comodidad de la victima, se realizara una maniobra de Brigada de primeros
movilizacién, auxilios
8 Llegada de apoyo | Al arribar la ayuda se les informa la situacion de la victima y se Brigada de primeros
externo les delega la atencion de la misma. auxilios
Traslado de Ia Se recabaran datos de?: dependencia a la que pertenece y . Brigada de primeros
S ¢ numero de ambulancia, nombre del operador y a que hospital =
victima auxilios
sera trasladado.
;s Responsable del
i i i ili d :
10 Aviso En caso necesario se debe dar aviso a los familiares de la victima inmueble Suplente
Dependiendo del resultado de la evaluacion y en caso de
determinar la seguridad para el uso del inmueble se a
restablecer los servicios (energia eléctrica y gas) en caso
contrario se aplica el plan de continuidad procede.
Se permite el reingreso de manera ordenada de todos los
i . . responsable
reingreso ocupantes del inmueble dando por terminada la emergencia. P
Se procede a restablecer los servicios (energia eléctrica y
as) en caso contrario se aplica el plan de continuidad.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE HURACAN

Definicion:
Fendmeno hidrometeorolégico que consiste en vientos en forma de espiral que giran en torno

a un centro de baja presion, a mas de 118 km/hr. y que se desplaza sobre la superficie
terrestre.

Rotan en sentido contrario a las agujas del reloj en el Hemisferio Norte y en el sentido de las
agujas del reloj en el Hemisferio Sur.

Como se origina:
El huracan funciona como una maquina sencilla de vapor, con aire caliente y humedo
proveyendo su combustible.

Cuando los rayos del sol calientan las aguas del océano, el aire himedo se calienta, se
expande y comienza a elevarse como lo hacen los globos de aire caliente. Mas aire himedo
remplaza ese aire y comienza ese mismo proceso de nuevo.

El huracén chupa
aire frio que reempiaza
el aire calfente.

>
. Aire caliente

- —_ se mueve en
o espiral alrededor
& ol ojo del huracan.

"L

del huracan : -3 s un punto
] - tranquilo que
, = . se lNama "el Ojo
S & del Huracén"
Para que un huracan vaya a formarse
el agua tiene que tener una temperatura de 27° 0 mas.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APROBG
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Temporada de huracanes:
En la zona del océano atlantico la temporada empieza el primero de junio y termina el 30 de
noviembre.

Desarrollo:
¢ Baja presion: Cuando la nubosidad empieza a organizarse alrededor de un centro de
baja presion.
e Depresion tropical: El fenémeno ha ganado organizacién, pero sus vientos no pasan
de 60 km/hr.
e Tormenta tropical: el fenomeno ya esta completamente organizado, sus vientos se
mantienen entre 60 y 118 km/hr.

e Huracan: El fenébmeno ha sobrepasado los 118 km/hr. a partir de este momento el
nivel se mide con la escala Saffir Simpson.

Efectos destructivos de los huracanes:
e Fuerte Viento: Que puede provocar caida de arboles y otras estructuras causando
darios y fallas de energia electrica.
e Precipitacién Pluvial: Que pueden provocar inundaciones aun en zonas gue no son
consideradas como de alto riesgo.

e Oleaje: Principalmente causara dafnos a viviendas y estructuras ubicadas en la orilla
de zonas de costa.

e Marea de tormenta: principalmente afectara a viviendas y estructuras que se
encuentren en un ranﬁo cercano a zonas costeras.
Escala Saffir-Simpson

Categoria1 ™= Categoria 2 === Categoria 3

Vientos 119 a 153 kilbmetras Vienlos 154 a 177 kilkimelros por Vientos 178 a 209 kildmetros por hora

por hora Dafos menores hora Dafos vegetacon y tendido Dafios moderados a estructura de
principalmente arboles eléctnon Carreteras y caminos edilicios pequefos Las grandes
vegetacon y casas moviles cercanos a la costa se inundan estructuras dahadas por el embate ce
que no hayan sido asegura- Destruccion parcial de edificios las olas y escombros fictantes

das Destruccion total o parcial sin provocar dafos estructurales Evacuacion de todos los habitantes de
gal tendido eléctnco y letreros Evacuacion ce terrenos bajos en las zonas costeras

mal instalados zonas costeras l

Categoria 5 T Categoria 4 === & —

Vientcs de mas de 250 Vientos 210 a 249 kilometros

kilometros por hora Dafos por hora Amplios danos en

catastroficos en la vegetacon viviendas Colapso total en \«
Casas y edficios pequefos techos y paredes e residencias

arrasados Dafhos de gran pequefas Evacuacion masiva

consideracion en techos de de todos los residentes hasta

edficos Evacuacon de la 500 metros tierra adentro y en

poblacion hasta 15 kildmetros terrenos bajos hasta tres

nerra adentro kilOmetros terra adentro

“Eficiencia y Calidad siempre disponibie”
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Sistema de alerta temprana para ciclones tropicales (SIAT CT)

Es un método de alertamiento ante la amenaza ciclénica que, por medio de un cédigo de
colores, se utiliza para establecer contacto con la poblacién, con el objetivo de manteneria
informada acerca de la velocidad y trayectoria del ciclén tropical, la cual podra identificar a
traves del color en que se encuentre la alerta.

Los érdenes de las alertas en fase de acercamiento son: azul, verde, amarillo, naranja, rojo,
van cambiando segun el tiempo estimado de llegada del fenébmeno y en fase de alejamiento
es en forma inversa para informar a la comunidad la que el peligro paulatinamente va
decreciendo.

Las acciones que se implementaran en este tipo de contingencia, seran de acuerdo a las
alertas emitidas en el sistema de alerta temprana para ciclones tropicales.

APROBO
GERENCIA SGIJGRCC

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DE C. V., y queda
prohibido su reproduccidn total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion =



MEV

PLAN DE RESPUESTA A Revision: 00

EMERGENCIAS Fecha: | TFEB2023
MEAT VEG cCodigo: PRESGLO1 Pagina 12 de 25
ALERTA SIGNIFICADO ACCIONES EN LA EMPRESA

ALERTA
AZUL

-Se establece cuando se ha detectado la
presencia de un ciclon tropical o cuando :
permanece a mas de 72 horas de la zona.
- Se considera PELIGRO MINIMO. -
- La autoridad emitird boletines cada

24 hrs.

En esta etapa se permanece atento a
los boletines emitidos por la autoridad.
Se da aviso a los usuarios del
inmueble, acerca de la activacion del
SIAT-CT.

Se establece cuando el fenémeno se ha
acercado a una distancia tal que nuestra -
zona pueda ser afectada en un tiempo de
entre 72 y 24 hrs. -
- Se considera PELIGRO BAJO.
- La autoridad emitird boletines cada
12 hrs.

Se en monitoreo y atento a los
boletines.

Se realiza una reunién breve con el
personal, a fin de informarles sobre la
situacion y analizar las medidas de
prevencién que se tomaran en caso
de seguir avanzando las alertas.

ALERTA
AMARILLA

- Se establece cuando el fenémeno -
se ha acercado a una distancia tal
que nuestra zona pueda ser -
afectada entre 60 y 12 hrs.

- Se considera PELIGRO -
MODERADO

- La autoridad emitira boletines cada
6 hrs. -

Se continua en monitoreo y atento a
los boletines.

Se difunde el cambio de alerta entre
los usuarios del inmueble.

Se protege en lugares seguros y en
bolsas de plastico la papeleria e
informacion vital de la empresa.
Previendo una inundacion se
levantaran los materiales, mercancias
u objetos que se considere puedan
resultar dafiados.

ALERTA
NARANJA

- Se establece cuando el fenémeno -
se ha acercado a una distancia tal
que nuestra zona pueda ser -
afectada en un tiempo de entre 36 y
6 hrs. -

- Se considera PELIGRO ALTO

- La autoridad emitira boletines cada
3 hrs. -

Se continua en monitoreo y atento a
los boletines.

Se difunde el cambio de alerta entre
los usuarios del inmueble.

Se protegen con cinta en forma de X o
por otros medios los cristales
expuestos a la fuerza del viento

Se verifica que los materiales o
estructuras externas se encuentren
debidamente aseguradas.

Se procede a retirar al personal, cuyas
funciones no sean estrictamente
necesarias.

ALERTA
ROJA

- Se establece cuando el fenémeno -
se ha acercado a una distancia tal
que nuestra zona pueda ser
afectada en un tiempo igual o menor
a6 hrs. .

- Esta alerta se mantiene mientras
que el fenémeno continte
afectando de manera directa o se
comienza a alejar de la misma hasta
una distancia de 250 km/hr.

El personal debe estar resguardado
en sus domicilios a excepcién del
personal que sea estrictamente
necesario.

El personal que quede de guardia en
la empresa debe mantener contacto
con el responsable del inmueble para
informar la situacién que se mantiene.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S. A. DEC. V., y queda
prohibido su reproduccién total o parcial, por cualquier medio sin previa autorizacion

APROBO

GERENCIA SGI/GRCC



. PLAN DE RESPUESTA A Revision: 00
EMERGENCIAS Fecha: FEB-2023

MEAT VEG Codigo: PRE-SGI01 Pagina 13 de 25

PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA

La amenaza de bomba se refiere al aviso de colocacion de un artefacto explosivo, que puede
estas construido de manera casera o profesional.

La amenaza se puede dar basicamente de tres formas:

 Via telefénica: esta se puede recibir en cualquier teléfono directo, por lo que es
importante contar con un formato de registro de amenaza de artefacto explosivo.

 Via correo/paqueteria: si al recibir un correo ordinario, se observa que alguna carta
0 paquete resulta sospechoso por su volumen, peso, procedencia o emite cualquier
tipo de sonido, antes de abrirlo es conveniente que se avise al responsable del
inmueble, para que personal especializado realice un estudio completo del mismo,
identifique el origen y fecha del sello.

» Via mensajero: otra manera en que puede ocurrir, es que el objeto llegue a través de
un mensajero, en tal caso se debe identificar lo siguiente. ;Qué persona llevo el
mensaje?, rasgos fisicos, método de transporte, etc.

Medidas preventivas

1. Contar con un formato para registro de llamadas de amenaza por bomba, en cada uno
de los teléfonos directos que existan en la instalacion, el cual contenga preguntas claves.
El personal debe mantener la calma.

2. Realizar un registro de visitantes, asi como con detectores de metal de preferencia,
implementado el uso de gafetes de visita.

3. Implementar el uso obligatorio de gafetes para el personal que labora en la instalacién.

4. No permitir el paso a personas ajenas que no se identifiquen plenamente, revisar bultos,
portafolios, mochilas, bolsas, asi como vehiculos que ingresan al estacionamiento.

5. Establecer recorridos internos por parte del personal de vigilancia a fin de identificar a
alguna persona en actitudes sospechosas.

6. Conservar estricto orden y limpieza del mobiliario y equipos en las areas.

7. Cuando se reciba la notificacién por escrito en un paquete, por ningin motivo se debe
abrir el mismo, se debe avisar de inmediato a las autoridades.

Indicadores de la probable existencia de una bomba

Un objeto que llame la atencion.

Que este aparentemente abandonado.

Que se encuentre colocado en forma descuidada.

Que no corresponda al lugar.

Objetos con sefales de apertura, con pegamento, alambres, cordones o cables
innecesarios.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APRORO
El contenido de este documento es propiedad de MEAT AND VEG S A. DEC. V., y quada GERENCIA SGI/GRCC
- - - prohibido su reproduccion total o parcial, por cualquier medic sin previa autorizacion —_—



MEV

MEAT" " VEG

PLAN DE RESPUESTA A
EMERGENCIAS
Codigo: PRESGI-01

Procedimiento de contingencia

Revision: 00
Fecha: FEB-2023

Pagina 14 de 25

Al recibir la notificacién de la posible existencia de una bomba se debera dar aviso al
responsable del inmueble el cual tomara las siguientes acciones.

Busqueda de la bomba

1. Avisar a las autoridades correspondientes.

2. Convoca a la unidad interna de proteccién civil y les informa la situacién.

3. Personal de vigilancia en coordinacion con el responsable de la instalacion, inicia la
revision de las areas de trabajo y en todo el inmueble, siempre en presencia del personal
que labora en esa area.

4. Labusqueda se realiza de manera visual, no se debe tocar ni mover nada.

5. Se solicita al personal que labora en cada area que indique si observa algun objeto que
no reconozca entre las cosas que usa cotidianamente.

6. Terminada la busqueda se procede al desalojo total de esa area.

Al momento de encontrar la bomba

hWN =~

Se acordona el area.

Evite que se acerquen personas inexpertas o ajenas.

Se procede a |la evacuacion inmediata del personal de |a instalacién.
El responsable del inmueble esperara el arribo de los cuerpos especializados a fin de

mostrarles el sitio donde se ubica el artefacto en cuestion.

Consideraciones generales

No accione interruptores de energia eléctrica.

Cierre las llaves de agua o productos quimicos en su caso.

Evite que cualquier metal o liquido entre en contacto con la bomba.
No utilizar aparatos de radio, teléfonos celulares, radios intercomunicadores;

mantenerlos apagados.
e La sefal de alarma serd de manera personal, quedando estrictamente prohibido

accionar cualquier sistema convencional.
e No se desactiva la energia eléctrica.

Procedimiento de evacuacion

1. Se debe considerar un punto de reunién alterno, alejado por lo menos 100 metros de la
zona, el cual debe ser revisado antes de llevar a los evacuados.

“Eficiencia y Calidad siempre disponible”
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2. La evacuaciéon se debera realizar por areas, en orden, en silencio y caminando con
rapidez, tomando en consideracion el punto anterior, ya que una decisién precipitada
puede contribuir al logro del objetivo primario de la persona que realiza la amenaza.

3. Se debe considerar que representa mas peligro para el personal de la instalacion, si
evacuarlo o permanecer en el.

4. Concluida la evacuacion se siguen las indicaciones de los cuerpos especializados,
considerando siempre que los unicos que pueden confirmar o descartar la presencia de
un artefacto explosivo en un inmueble son
3ra Regién Naval (SEMAR).

Ejército (SEDENA).

PROCEDIMIENTO PARA LA EVACUACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Considerando el mecanismo de respuesta para afrontar contingencias, sera necesario
ofrecer una atencién personalizada a las personas con discapacidad para prestarles una
ayuda adecuada a su limitacioén y, asimismo, minimizar las consecuencias de su presencia
en las rutas de evacuacion en caso de emergencia. Es recomendable que la evacuacion de
estas personas se realice cuando las brigadas de emergencia hayan verificado la evacuacion
total de la zona que tengan asignada dado que, una vez finalizado su desalojo, podra
prestarse una mejor ayuda a la persona con discapacidad aprovechando la menor presencia
de obstaculos en las rutas de evacuacion.

MOVILIDAD REDUCIDA

En caso de evacuacion, es conveniente consultar a las personas con dificultades de
movilidad sobre el mejor modo de proporcionarles ayuda, teniendo en cuenta en cada caso
sus limitaciones especificas y el tiempo disponible para la evacuacién. Las brigadas de
emergencia pueden solicitar ayuda a un empleado con las condiciones fisicas necesarias
para colaborar en el traslado de |la persona sin necesidad de hacer uso de su propia silla de
ruedas o, en su caso, recurriendo a alguna de las técnicas descritas a continuacion:

TECNICAS POR LEVANTAMIENTO

Q
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TECNICAS POR ARRASTRE

DISCAPACIDAD VISUAL
Cuando la evacuacion del edificio afecte a personas con problemas de visién conviene tener

en cuenta una serie de recomendaciones basicas que permitiran a las brigadas de
emergencia ganar eficacia y agilizar el desalojo de las zonas previamente asignadas:

1. Anuncie su presencia y ofrezca su ayuda, pero deje que la persona explique qué
necesita.

2. Dirijase a la persona sin gritar, hablando de forma natural y directa al individuo. No
tenga reparo en usar palabras como “vea”, “mire”.

3. Describa por adelantado la maniobra que va a ejecutar y recuerde mencionar
escaleras, puertas, pasillos estrechos, rampas y otros obstaculos presentes en el
recorrido.

4. Deje que la persona agarre ligeramente su brazo u hombro para guiarse y tenga en

cuenta que tal vez escoja caminar un poco atras para evaluar las reacciones de su

cuerpo a obstaculos.

Al guiar a la persona a sentarse, ponga su mano en el respaldo de |a silla.

Cuando sea necesario guiar a varias personas con discapacidad visual, pida que se

tomen de la mano formando una hilera y coléquese en cabeza para dirigir la

evacuacion. Si fuera preciso, pida ayuda para que alguien se coloque al final de la
hilera.

7. Una vez en el exterior, asegurar que las personas con discapacidad visual
permanecen acompafnadas hasta que sea declarado el fin de la emergencia, evitando
dejarlos desasistidos en un lugar con el que pueden no estar familiarizados.

o o

PROBLEMAS AUDITIVOS

Las personas afectadas por problemas auditivos pueden tener dificultades para oir las
alarmas y/o escuchar los mensajes emitidos por el sistema de megafonia, por lo que en estos
casos es fundamental disponer de sistemas visuales que les adviertan de la emergencia y la
necesidad de evacuar. Cuando la evacuacion del edificio afecte a personas con discapacidad
auditiva y estas no se encuentren en un lugar equipado con sefiales luminosas asociadas al

“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APROED
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sistema de alarma, las brigadas de emergencia deberan utilizar métodos de comunicacién
adecuados:

1. Ubiquese delante de la persona con el rostro iluminado.
2. Utilice el lenguaje corporal.
3. Hable despacio y con claridad, utilizando palabras sencillas y faciles de leer en los

labios.
4. Evite hablar si la persona se encuentra de espaldas.
5

. Verifique que ha comprendido lo que tratamos de comunicar, sin aparentar que se ha
comprendido si no ha sido asi.

6. Sitiene dificultad escriba lo que quiere decir.

Se deberan cumplir con todos los requisitos marcados en la NOM-008-SEGOB-2015
"Personas con discapacidad. - Acciones de prevencién y condiciones de seguridad en
materia de proteccion civil en situacién de emergencia o desastre"

“Eficiencia y Calidad siempre disponible" APROEO
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Funciones generales de la Brigada de Primeros Auxilios

Antes Durante Después

o Mantener y actualizar los | ¢ Responda al codigo de ¢ Mantener
programas preventivos. alertamiento. coordinacién con

e Contar conun listado de |e Implementar las medidas de las demas
las personas que autoproteccién. brigadas.
presenten enfermedades | ¢ Reunirse en el Centro de e Mantener listados
cronicas, asi como Operaciones de Emergencia. de pacientes y
contar con los e Ubicar en areas segura, el condicion.
medicamentos puesto de socorro. * Mantener listados
especificos, en tales ¢ Llevar consigo botiquin de de traslados y
casos. primeros auxilios y demas ubicacion.

» Mantener actualizado, equipo de atencién. e Informar de las
vigente y en buen estado | ¢ Proporcionar los cuidados actividades
los botiquines y inmediatos y temporales a las realizadas durante
medicamentos. victimas de un alto riesgo, la emergencia.

¢ Conocer su punto de ia. sini ; : .
reunion e inspialacién del :em;gﬁgc.a, snestro e Realizer el |_nventar|o

‘ ) de los equipos que

puesto de socorro.  Hacer entrega del lesionado a | requerian

* Conocer el uso de los los cuerpos de auxilio. mantenimiento y de
equipos, asi como el uso | ¢« Tomar datos, nimero de los  medicamentos
que se le dé, de acuerdo ambulancia, nombre del utilizados, y la
a las diferentes lesiones. responsable, dependencia y el | reposiciéon de los

* Participar en reuniones lugar donde sera remitido el mismos notificandole
de coordinacién y asistir lesionado. a quien corresponda.
a las capacitaciones o _
simulacros. Atender a las personas lesionadas

o afectadas por la emergencia.
Conocer, practicar y utilizar
el Plan de Contingencias

Funciones generales de la Brigada de Prevencién y Control de

Incendios

Antes Durante Después

e Mantener programas + Responda al cédigo de alertamiento. « Control del personal
preventivos. * |mplemente medidas de gue responda a la

e Vigilar el mantenimiento del autoproteccion. emergencia.
equipo contra incendios, sea | «  Mitigar los dafios y pérdidas que e Mantener
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de facil localizacién y este sin
obstruccion.

Vigilar que no haya
sobrecarga en las lineas
eléctricas, ni exista
acumulacion de material
inflamable. Y que reciban
mantenimiento preventivo
/correctivo permanente.
Conocer el uso de los
equipos de extincion de
fuego, asi como el uso que se
le dé, de acuerdo a cada tipo
de fuego.

Participar en reuniones de
coordinacion y asistir a cursos
de capacitacion o simulacros.
Conocer, practicar y utilizar el
Plan de Contingencias.

puedan presentarse en las
instalaciones como consecuencia de
una amenaza de incendio,
interviniendo con los medios de
seguridad con que se disponga.
Comunicacion, con el Centro de
Operaciones de Emergencias y
Bomberos.

Coordinarse con las demas brigadas.
Notificar resultados al coordinador
general.

Planear una retirada, ten una salida a
tu espalda.

Inicia la descarga del extintor entre
1.5y 3 metros.

Mantener un perfil bajo para evitar
inhalar humos, gases, calor, apuntar
a la base del fuego y hacer un
movimiento de lado a lado.

Nunca entrar a un area donde hubo
fuego, aunque parezca extinguido,
podra reiniciar y quedar atrapado.
Nunca usar extintores con agua, en
fuegos de tipo eléctrico.

La descarga del extintor dura menos
de un minuto, retirarse con tiempo.
Los extintores no estan disefados
para fuegos grandes son para
connatos.

Si cuenta con apoyo de otros
compaferos con extintores hagan la
descarga a la misma vez.

Regresar a sus lugares de
trabajo hasta que se notifique.

coordinacion con las
demas brigadas.

e Recuperacion de los
servicios vitales del
inmueble: agua, luz,
etc.

e Apoyar a la unidad
interna para la
revision del inmueble
asi como de las areas
evacuadas;

e invitacién a
especialistas para la
revision del inmueble
y/o areas especificas
(dependiendo de las
caracteristicas del
inmueble).

* Informar de las
actividades realizadas
durante la
emergencia,
principalmente el
material y equipo
utilizado.

Reabastecer los
suministros utilizados en la
emergencia.

Funciones generales de la Brigada de Evacuacion

Antes Durante Después
Mantener programas preventivos | « Responder al cédigo de e Control del personal
y responder a la alarma. alertamiento. ; .
Implementar, colocar y mantener | « Implementar medidas de evacuado a través de listas.
en buen estado la sefializacién y autoproteccion. e Informar de las actividades
planos gula del inmueble. Dicha | ¢ Reunirse en el Centro de

“Eficiencia y Calidad siempre disponible™
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sefializacion incluird extintores,
botiquines, hidrantes y debe
ajustarse a las Normas Oficiales
Mexicanas.

 Contar con un censo actualizado
y permanente del personal.

¢ Dar sefial de evacuacion de las
instalaciones, conforme a las
instrucciones del Coordinador
general.

» Fomentar actitudes de respuesta
tanto en ejercicios de desalojo
como en situaciones reales entre
los empleados, clientes y
visitantes.

e Ser gufas y retaguardias en
ejercicios de desalojo y en
eventos reales, dirigiendo a los
grupos de personas hacia las
zonas de menor riesgo y
revisando que nadie se quede en
su area de competencia.

e Determinar los puntos de
reunion.

* Verificar de manera constante
que las rutas de evacuacion
estén libres de obstaculos.

¢ Participar en reuniones de
coordinacion y asistir a
capacitaciones o simulacros.

Conocer, practicar y utilizar Plan de
Contingencias.

Operaciones de Emergencia.

e Coordinarse con las demas
brigadas.

e Conducir a las personas durante
un alto riesgo, emergencia,
siniestro o desastre hasta un
lugar seguro a través de rutas
libres de peligro.

e  Evitar las rutas o areas
comprometidas.

e Verificar que nadie se quede en
Su area.

+ Informa al Coordinador o brigada
de busqueda y rescate cuando
alguna persona se haya queda
en el interior.

e En al caso de que una situacién
amerite la evacuacion del
inmueble y que la ruta de
evacuacion previamente
determinada se encuentra
obstruida o represente algin
peligro, indicar al personal rutas
alternativas de evacuacion.

* Realizar un censo de personal al
llegar al punto de reunién.

e Coordinar el regreso del personal
a las instalaciones en caso de
simulacro o en caso de una
situacion diferente a la normal
cuando ya no exista peligro.

* Coordinar las acciones de
repliegue cuando sea necesario.

e Concentrarse en los puntos de
reunion ya establecidos.

e Hacer conteo de personal.

Notificar sobre los resultados del
conteo al coordinador operativo y a la
brigada de comunicacion, busqueda y
rescate.

realizadas durante la
emergencia.
e No retirarse del punto de
reunion por ningin motivo.
e Regresar a sus lugares de
trabajo hasta que se le
notifique.

Reabastecer los suministros
utilizados en la emergencia.

Funciones generales de l1a Brigada de Busqueda y Rescate

Antes Durante Después

* Mantener programas ¢ Responder al codigo de e Mantener coordinacion con las
preventivos. alertamiento. demas brigadas.

* Contar con un listado de * |mplementar medidas de e Apoyar a la unidad interna para
numeros telefénicos de cuerpos autoproteccion. la revisién del inmueble asi como

de auxilio de la zona, mismos
que debera dar a conocer en

+ Reunirse en el Centro de

de las dreas evacuadas;
invitacién a especialistas para la

“Eficiencia y Calidad siempre disponibie”
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toda la comunidad.

Mantener actualizados los
directorios ejecutivos, internos y
externos.

Contar con el formato de
amenaza de bomba en caso de
presentarse una amenaza.
Permanecer en el puesto de
comunicacién hasta el Gltimo
momento, o bien si cuenta con
aparatos de comunicacién
portatiles, lo instalara en el punto
de reunién.

Realizar campafias de difusién
para el personal con el fin de que
conozcan cuales son Ias
actividades de la Unidad Interna,
sus integrantes, funciones
actitudes y normas de conducta
ante emergencias, en fin todo lo
relacionado a la Proteccion Civil,
para crear una cultura dentro de
su inmueble.

Emitir después de cada
simulacro reportes de resultados
para los ocupantes del inmueble,
para mantenerlos informados de
los avances en materia de
Proteccion Civil.

Operaciones de Emergencia.

* Mantener comunicacién, con el
Centro de Operaciones de
Emergencias y Bomberos.

+ Coordinarse con las demas
brigadas.

e Hacer lallamada a los cuerpos
de auxilio, segun el alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre
que se presenten.

e Solicitar de |a Brigada de
Primeros Auxilios, el nimero de
ambulancia, nombre del
responsable, dependencia y el
lugar donde sera remitido el
paciente y realizar la llamada a
los parientes del lesionado.

* Recibir la informacién de cada
brigada de acuerdo al alto riesgo,
emergencia o desastre que se
presente para informar al
coordinador operativo y cuerpos
de emergencia.

Dar informes a la prensa si el alto
riesgo, emergencia o desastre lo
amerita

revision del inmueble y/o areas
especificas (dependiendo de las
caracteristicas del inmueble).
Informar de las actividades
realizadas durante la
emergencia.

Elaborar los diferentes tipos de
reportes, internos, externos y
publicos.

Reabastecer los suministros
utilizados en la emergencia.
Inventarios y revision de los
equipos de comunicacion.

Participar en reuniones de
coordinacién y asistir a capacitaciones
0 simulacros

1.1 Establecimiento del Plan de Emergencia

Se establecera en la instalacién un plan para suministrar un apropiado nivel de respuesta
ante situaciones de emergencia.

Los escenarios de riesgos y definicion de las brigadas para la atencién a la emergencia
deben establecerse a partir del estudio de riesgo de la instalacion.

Los riesgos que pueden causar dafo a la integridad de las personas, del inmueble, de
informacidn vital y del medio ambiente, pueden ser causados por |os siguientes factores:

“Eficiencia y Calidad siempre disponible” APROBO
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1. Fenomenos Naturales: cuando son provocadas por efectos de la naturaleza (huracanes,
tormentas, inundaciones, sismos, tsunamis, sequias, erupciones volcanicas,
deslizamientos y derrumbes, hundimientos, etc.).

2. Fenobmenos sociales: cuando son provocadas por algun tipo de actividad humana

(eventos masivos, terrorismo y sabotaje, amenazas de bomba, manifestaciones, asaltos,
amotinamientos, secuestros, etc.).

3. Emergencias médicas: se genera por la accién patégena de agentes biologicos que
atacan a la poblacion, a los animales y a las cosechas, causando su muerte o |a alteracion
de su salud. Pueden ser intoxicaciones, epidemias, accidentes, enfermedades o alguna
situacién que requiera atencién médica.

4. Factor humano: fugas, derrames, explosiones, incendios, contaminacion, incidentes.

4.2 Contenido de planes de emergencia

El plan de respuesta a emergencias debera incluir como minimo:
I Introduccion.
* Se describira la informacion general de la instalacion.
e Croquis de ubicacion de la instalacion.
e Personal que labora en la instalacién.

Il. Marco juridico.
¢ Resumen de legislacion aplicable.

Il. Directorio telefonico.
e Listado con numeros telefénicos de los cuerpos de auxilio.

IV. Anélisis de riesgos.
» Se deben incluir todos los escenarios posibles derivados del analisis de riesgo de
la instalacion y los resultantes de las experiencias del personal de la organizacion
0 de otras empresas similares.

V. Senalizacion.

e Se indicaran los sefialamientos basicos de emergencia que existen en la
instalacion, como rutas de evacuacion, punto de reunion, extintores, avisos de
peligros y riesgos, alarmas, botiquin de primeros auxilios.

* En las oficinas y 4reas estratégicas de la instalacién debe existir un plano de

localizacion que indique la distribucion de extintores, rutas de evacuacion, salidas
de emergencia y punto de reunién.

VI. Equipos de seguridad.
* Listado de los recursos materiales con que se cuenta para atender la emergencia.
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VII. Capacitacion.

* Listado del personal disponible para atender la emergencia, indicando: nombre,
adscripcion, y rol.

» Programa de capacitacion del personal. Se debera suministrar entrenamiento sobre
la respuesta a emergencias a todo el personal. Este puede incluir curso de
formacién de brigadas de emergencia, detalles del plan del centro de trabajo y
participacion en simulacros.

VIII. Programa de simulacros.

* Integrar el programa calendarizado de los simulacros planteado anualmente. Los
simulacros son realizados deben ser evaluados respecto a su efectividad, para ser
posteriormente actualizados.

IX. Procedimientos de emergencia
» Se debe describir de forma breve las acciones de respuesta inmediata a seguir
cuando se declara una emergencia, durante la misma y posterior a su atencién.
» Especificar las funciones generales de las diferentes brigadas integradas.
X. Evaluacion de dafos y vuelta a la normalidad.
* Se describiran las acciones a seguir por parte del responsable de la instalacion para
detectar los posibles dafios y afectaciones como consecuencia de la emergencia.
» Posterior a la evaluacién de dafios se deben definir las acciones prioritarias y

complementarias que garanticen la continuidad de las operaciones de forma
segura.

XI. Anexos.
* Incluir certificados, constancias o registros que apliquen al plan.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

10. ANEXOS
N/A
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Mantenimiento de equipos
mecanicos (patines, diablos).

Mansjo de sustancias

R STREEE
EXTRAORDI

Derrames de demas

quimicas

Consume de quimicos

Contaminacién de agua y
suelo

Personal de
mantenimiento (1

Personal extemn
subcontratado (2

Instalacién, dafio
amblente

residuos,
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generacién de residuos

Gaenaracion de residuos
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Contaminacién de suslo,
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martenimiento (1

Personal externc
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mantenimiento (1)

Persanal externo
subcontratado (2)

Instalacién, dafio

Mantenimiento general a
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Consumo de quimicos

Contaminacién de agua y
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‘mantenimiento (1)
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subcontratado (2)
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trabajo

Ruido por nebulizadoras.

Hipoacusia laboral, estrés.

Gensracion de ruido

Contarminacién auditiva

Personal de
mantenimiento (1)

Personal extemo
subcontratado (2)

Instalacién, dafio a
ambiente

Manejo de sustancias
peligrosas.

Demimes de demds
ustancias

Consumo de insecticidas y
" '

de residuos peligrosos

Contaminacion de suslo,
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Personal de
mantenimiento (1)
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Instalacién, dafio al
ambiente
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MAT-SGI-07
REV.00
MAR-22

MEAT /DVEG

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES Y SU SIGNIFICANCIA

PROBABILIDAD --->

SEVERIDAD --->

- &

PROBABILIDAD --->

SEVERIDAD --->

Valor
MR

Riesgo Definicion

Significativo NO ACEPTABLE
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