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VISTOS: 1.- Lo solicitado por la Direccidn de Desarrollo Comunitario.
2. La conveniencia de desarrollar e implementar un reglamento gue

establezcan acciones y procedimientos para el uso de la cocina
municipal, con el objetivo de promover y contribuir al
mejoramiento de la calidad de vecinos y vecinas de la comuna, y
asi buscar de manera eficiente e inclusiva actividades
microempresarial con resolucion sanitaria.

3.- Las resoluciones sanitarias de la Secretarfa Regional Ministerial
(Seremi) de Salud.

4.- Las facultades que me confiere la Ley 18.695, Orgdnica

Constitucional de Municipalidades.

CgN;S;QERﬁN\DO 1.- Que, [a Direccion de Desarrollo Comunitario, a través del
& NERT TGS T, . . ;.
7 f‘?;‘% Programa Cocina de la Agencia de Desarrollo Econdmico Local

’\é (ADEL), debe implementar un Manual de Procedimiento para el
H uso de la cocina municipal, que pretende establecer acciones que
J reglamenten el uso de la cocina, fomentando una mayor
organizacion en la ocupacién de espacio, tiempo vy
comportamiento a los usuarios, pudiendo asi dar cumplimiento
formal a la obtencién de la normativa sanitaria.

2.- Que, la Secretaria Regional Ministerial (Seremi) de Salud, permite
el funcionamiento de todas las instalaciones que producen,
elaboran, preservan, envasan, almacenan, distribuyen
y/o expenden alimentos o aditivos alimentarios.

3.- Las Resoluciones otorgadas por la Secretaria Regional Ministerial
(Seremi} de Salud N°® 18569346, N 1605314702, N° 180568546,
N° 1605314763, N° 1605314233, N° 180569496 y N° 180569224,

DECRETO: l.- Apruébese el Manual de Procedimiento de Uso para Cocina
Casablanca, afio 2022 conforme al siguiente tenor:
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LMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE USO COCINA DE CASABLANCA, ANO 2022

Introduccion

Con el fin de regiamentar y organizar acciones, espacio y tiempo para uso de cocina, 1a Direccién
de Desarroilo Comunitario a través del Programa Cocina de la Agencia de Desarrolio Econdmico
Local (ADEL) ha elaborado el presente reglamento de atencién de usuarios.

PRIMERO: Atencidn Inicial

Objetivo:
La usuaria o usuario que desee hace uso de la cocina, deberd solicitar hora, segin

disponibilidad, (de forma presencial), considerando el estado de la pandemia en la comuna.
Alcance:

El pago del permiso municipal para uso de la cocina.
Responsable:
Técnico encargado (especialista en el drea)

Descripcién de las actividades

Para poder hacer factible la solicitud de horario, el funcionario encargado, deberd
entrégale un cupdn de pago, con el fin de que la usuaria o el usuario se dirija a pagar un
permiso por el uso de cocina en Tesoreria Municipal.

El pago del permiso municipal, dependerd del uso de horas de la cocina.

Una vez realizado el pago, deberd traerlo para confirmar el horario solicitado.

SEGUNDO: Registro usuarios

Objetivo:
Llevar un registro de usuarios y la atencién realizada, que consiste en anotar todo lo

relevante en relacién al proceso y la entrega de resolucidn sanitaria.
Alcance:

Control y registro del servicio detl uso de cocina
Responsable:
Técnico encargado (especialista en el érea)

Descripcidn de las actividades
Una vez, que la usuaria o usuario trae el permiso correspondiente cancelado, el encargado
o encargada deberd registrar en un Excel la siguiente informacién, con el fin de llevar un

control en la entrega de de resolucion sanitaria.

Ademas, como respaldo el libro de Registro de usuarios, se anotard informacién como
respaldo de Excel.

Los usuarios ademds deberdn llenar un formulario de “Ficha de Trazabilidad Cocina
Municipal”, especificando el tipo de producto, proceso e informacién personal.
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1L.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TERCERO: Programa de Control de Temperatura

Objetivo
Mantener los alimentos a temperatura adecuada con el fin de evitar la proliferacién de

microorganismos que deterioren el producto y generen Etas en los consumidores.
Alcance

Camara de frio

Responsable

Monitora {especialista en el drea)

Descripcion de las actividades

Todas las mediciones de temperatura quedaran respaldadas en una planilia de registro.

La temperatura se medira al comienzo y al final de la jornada (como minimo y solo cuando
este en uso la cdmara de frio).

La temperatura del equipo de frio serd determinada con un termdmetro.

El equipo deberad mantenerse a la siguiente temperatura:

Refrigerador: 0-5°C

Materiales
Termdmetro
Monitoreo

Este monitoreo serd realizado por quien vela por el cumplimiento de las temperaturas de
los equipos de frio, manteniéndose siempre en el rango de seguridad alimentaria.
Acciones Correctivas

Si se detectan temperatura, fuera de los rangos de seguridad alimentaria, se procederd, a
bajar el termostato y analizar el funcionamiento del equipo en frio, para saber si est
funcionando correctamente, de lo contrario se tendrd que realizar una mantencién o
reparacién del equipo de frio.

Verificaciones :

Una vez que las actividades sean realizadas, se chequeara todos los registros.

Registros

Planilla de registro de control de temperatura.

CUARTO: Programa de Limpieza y Sanitizacidn

Objetivo

Asegurar una limpieza y sanitizacién adecuada de las superficies, utensilios y equipos de
trabajo, asi como las dependencias de la Cocina Casablanca, que permitan la produccion y
manipulacidn higiénica de los alimentos.

Alcance

El procedimiento se aplicard a todo equipo, plataforma, superficie, utensilios o cualquier
material que se encuentre relacionado con el proceso productivo.

Responsable

Sera el usuario que esté utilizando las dependencias de la Cocina.

Descripcion de las actividades

Cada drea se mantendra ordenada y limpia.

Los implementos para el aseo, se mantendréan ordenados y limpios, junto con los quimicos

a utilizar, para los que se dispondra de un lugar exclusivo de almacenamiento, el que debe
estar separado del drea de produccion.
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1.MUNICYPALIDAD DE CASABLANCA

Los pafios de limpieza para superficies en contactos con alimentos se mantendran lavados
y sanitizados.

Las mopas para la limpieza de pisos, se enjuagara en la pileta del patio o tacho con agua y
detergente.

Mpoenitoreo

El monitoreo se realizara en forma diaria, en las cuales se observara el cumplimiento de
las medidas acordadas.

Se utilizara una planilla donde estén descritas cada una de las superficies, estructuras y
equipos que comprenden la instalacién. Si se presentan falencias s debera registrar e
indicar las acciones correctivas que se realizaron.

Acciones Correctivas

Si al momento de realizar la inspeccién visual se observa algin incumplimiento, debido a

la mala o nula ejecucion de la limpieza y Sanitizacién, se informard al usuario, para que
este mejore el procedimiento realizado.
Registros

Registro de programa de limpieza y sanitizacién.

Programa de Limpieza y sanitizacion

Superficie

Frecuencia

Responsable

Producto

Dilucién

Procedimiento

Pisos

Diaria

Usuario

Limpia
pisos

Barrer con escoba los restos de
suciedad, polve y cualquier residuo
del piso.

Disolver el producto en agua.
Aplicar solucién con mopa

Dejar actuar por algunos minutos.
Enjuagar con agua.

Dejar secar.

Paredes

Semanal

Usuario

Cloro gel

Retirar con paiio humedo el polvo
superficial de las paredes.
Aplicar producto con el
desde arriba hacia abajo.
Dejar actuar unos minutos vy
retirar con abundante agua.

Dejar secar.

pafio

Puertas

Usuario

Cloro gel

Retirar con pafio himedo el polvo
superficial de las paredes.

Aplicar producto con el pafio
desde arriba hacia abajo.

Dejar actuar unos minutos vy
retirar con abundante agua.

Dejar secar.

Muebles,
Mesones y
Repisas.

Diaria

Usuario

Cloro gel
o Alcohol

Retirar residuos sélidos con pafio
himedo

Aplicar el producto con un pafo
por la superficie.

En el caso que se utilice cloro,
enjuagar con agua y secar con
papel absorbente.
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LMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

Camarade | Cada  vez | Usuario Cloro gel Retirar residuos sdlidos con pafo
Frio que se o Alcohol himedo de fas repisas
Utilice Barrer con escoba los restos de
suciedad, polvo vy cualquier
residuo del piso.
Aplicar el producto con un pafio
por la superficie.
En el caso que se utilice cloro,
enjuagar con agua y secar con
papel absorbente.
Extractor y Usuario Desengr Retirar residuos sélidos con pafo.
campana asante Retirar los filtros y aplicar el
' producto, dejandolo actuar unos
minutaos.
Lavar con agua caliente.
Secar con papel absorbente.
Tablas vy | Cada  vez | Usuario Cloro gel Retirar residuos sdlidos con pafio.
Utensilios | que se Aplicar el producto por la
utilice superficie y dejar actuar unos
minutos.
Enjuagar con abundante agua vy
secar con papel absorbente.
Contened | Diaria Usuario Cloro gel Retirar la basar desde su interior.
or de Retirar todos los residuos solidos
Basura con un pafio.
Agregar el producto por todo el
contenedor y refregar con un
pano.
Enjuagar y dejar secar.

Todos los procedimientos mencionados s realizaran con la frecuencia sefialada, y
una vez al mes se realizara una limpieza mas profunda (aseo general).

QUINTO: Programa de control de plagas

Objetivo
Asegurar un adecuado control de plagas con la finalidad de evitar peligros en los
alimentos asociados a estos agentes, mediante el correcto cumplimiento del programa de

control

establecido.

Alcance

Todas |

as dreas interiores y exteriores del establecimiento.

Responsable

Sera el

responsable del monitoreo, accidn correctiva y verificaciones.

Descripcion de las actividades

El establecimiento deberd contar con un programa de control de pagas por una empresa
externa, la que debe contar con la resolucién sanitaria correspondiente.

Proced
Diagno

imiento
stico de la situacion

Desinfeccién y Desinsectacion

llustr
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|.MUNSCIPALIDAD DE CASABLANCA

Desratizacién

Accidn correctiva

En el caso que exista la presencia de insectos, roedores (o fecas), se debe avisar a la
empresa externa para que se realice nuevo procedimiento.

Registro

Diagnostico empresa aplicadora y certificado del control de plagas.

Copia de Autorizacién Sanitaria de la empresa encargada del control de plagas.

Plano de cebos otorgada por la empresa encargada.

La empresa debe dejar registro de la periodicidad de los tratamientos a realizar.

Ficha Técnica de los equipos y productos a utilizar, indicando metodologfa de aplicacién.
Verificacion

Diaria, por todos los trabajadores del establecimiento.

SEXTO: Programa de higiene personal

Objetivo
Asegurar que las personas que tienen contacto con los alimentos en forma directa o

indirecta no constituyan un peligro para la inocuidad de los mismos.
Alcance

Aplicable todo el usuario.

Responsable

Sera encargado del monitoreo, accién correctiva y verificacidon.

Descripcién de las actividades

Habitos Higiénicos de los usuarios.

Lavado de Manos.

Procedimiento de lavado de Manos.

Uniforme

Estado de Salud

Procedimientos

Lo manipuladores deben colocarse su uniforme completo. Lavarse las manos y luego
ingresar a la zona de elaboracién.

Monitoreo

Se velara por el cumplimiento de la buena higiene del personal durante el proceso de
elaboracién y manipulacién del producto. Se debe monitorear cuando los manipuladores
inicien su jornada laboral.

Accione Correctivas

Si el manipulador no cumple con alguna condicién establecida, no puede entrar al érea de
produccion, hasta modificar la situacion.

Se le indicara al manipulador en forma verbal si no cumple con las exigencias de higiene y
habitos personales.

Registros

Los registros de higiene y presentacién personal se realizardn diariamente, en este
registro e debe anotar la accién correctiva realizada cuando se presenta alguna anomalia.
Verificaciones

Responsable debe hacer una verificacion diaria, haciendo inspeccién a los registros.
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6.- Recepcion usuaria en dia agendado: 8:30 horas

7.- Llenado de Libro de Registro, Asignacion de Fecha, Lote, etc.

8.- Supervisién proceso al interior de Sala y llenado parcial o total de Planillas Registro
segun proceso. (Higiene personal, limpieza, ficha trazabilidad (materias primas).

9.- Chequeo de Envases terminados (Control Calidad), y conteo envases en formatos
(gramajes) y cantidad.

10.- Asignacion Sticker de Resoluciones segln cantidad y etiquetado de envases.

11.- Llenado de ficha de trazabilidad con informacién final y firma conforme del usuario.
12.- Salida de la sala de proceso. {17:30 horas)

il.- La Direccion de Desarrollo Comunitario debers fiscalizar el cumplimiento
del presente Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, REGISTRESE Y
ARCHIVESE,

“=TWIARIA ANGELICA AGUILERA GUAICO
~-.._Secretaria Municipal (S) = Alcalde

I. Municipalidad de Casablanca . Municipélidad de Casablanca

('\ “\

Distribucion:
Dideco

Oficina de Partes
FRL/LSM/kuc.
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