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INTRODUCCION

El CDI Dias Felices en cumplimiento de los estandares de calidad que guian su
adecuado funcionamiento, para el caso, en lo que respecta al componente de
salud y nutricion, y en procura de brindar un excelente servicio y atencion a la
poblacion en primera infancia, presenta el Manual de Buenas Practicas de
Manufactura — BPM, orientando las operaciones involucradas en el proceso de
nutricién, para asi reducir significativamente el riesgo de infecciones alimentarias
en la poblaciébn, ademas de contribuir a la calidad y el control de los

procedimientos involucrados en dicho proceso.

La cualidad de seguridad de los alimentos esta directamente relacionada con la
calidad de vida, por eso la implementacion del Manual de Buenas Préacticas de
Manufactura — BPM del CDI busca garantizar un adecuado nivel nutricional de los
niflos y nifias de conformidad con los requerimientos nutricionales y a través de
apropiadas practicas sanitarias en la manipulacién, preparacion, elaboracion,
envasado, almacenamiento, transporte y distribucién de los alimentos, dirigiendo
sus acciones en el control de factores ambientales que pueden afectar la salud de
los nifios y nifias, a través de la existencia de espacios que presenten excelentes

condiciones higiénico-sanitarias.

El presente manual esta conformado asi, una primera parte dirigido a las
definiciones y conceptos basicos que se deben tener en cuenta para el desarrollo
del mismo, y una segunda parte que contienen los principales procedimientos, sus
generalidades y las buenas practicas comprendidas en estos, creando de esta
forma un instrumento orientador que permita al CDI conocer sus debilidades y
fortalezas en el proceso de alimentacion, dando la oportunidad de establecer
mecanismos de mejora y garantia de la calidad de vida de la poblacion de primera

infancia atendida.



'\\// CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3 Q‘
N ; MODALIDAD INSTITUCIONAL BIENESTAR

(? C ? 6. SAN CRISTOBAL - BOLIVAR FAMILIAR

JUSTIFICACION

Los alimentos, ademas de ser una fuente de nutrientes y energia necesaria para el
cumplimiento de funciones metabdlicas, constituyen el mayor vector de
contaminacion quimica, fisica y microbioldgica para los seres humanos. Por lo
tanto, toda institucibn que preste el servicio de alimentacion tiene como
responsabilidad garantizar a los usuarios que el producto elaborado no presente
ningun riesgo para la salud. Debido a lo anterior, es necesario desarrollar sistemas

de prevencion, control y verificacion de la seguridad de consumo de los alimentos.

Las Buenas Préacticas de Manufactura (BPM) constituyen el fundamento sanitario
bajo el cual toda entidad relacionada con el procesamiento y el manejo de
alimentos debe operar, asegurando que hasta la mas sencilla de las operaciones a
lo largo del proceso de manufactura de un alimento, se realice bajo condiciones
gue contribuyan al objetivo ultimo de calidad e inocuidad del producto. Gracias a lo
integral de su enfoque y aplicacion, en préacticamente todas las areas de una
empresa, las BPM son en si mismas un sistema de control de calidad y de
seguridad a través de la eliminacion y/o reduccion de riesgos de contaminacion de

un producto.
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OBJETIVOS
Objetivo General

Establecer los requisitos generales y esenciales de higiene para garantizar la
inocuidad y calidad en toda la cadena de procesos de manipulacion de alimentos,
gue se llevan a cabo en el CDI , destinados para el consumo de los nifios y nifias
gue asisten a este, teniendo como base fundamental el decreto 3075 de 1997 vy
la Resolucién 2674 de 2013 que brinda las herramientas necesarias para la
aplicacion de las Buenas Practicas de Manufactura (BPM).

Objetivos Especificos

e Dar a conocer la legislacion y responsabilidad que tienen las Entidades
Administradoras de Servicio que suscriben contratos de aportes con el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar

e Dar a conocer los requisitos higiénicos y sanitarios establecidos en el Decreto
3075 del 1997 vy la Resolucion 2674 de 2013

e Determinar las responsabilidades que tiene el personal que labora en el
servicio de alimentacion de acuerdo a su perfil y competencia.

e Capacitar al personal manipulador de alimentos del CDI para que implementen
las buenas practicas de manufactura en todos sus procesos, garantizando la
higiene de los alimentos.

e Asegurar la ejecucibn en los procesos de compra, almacenamiento,
transformacion de la materia prima y distribucion a fin de garantizar las
caracteristicas organolépticas de los alimentos dentro de las unidades de servicio
del ICBF.

e Garantizar la calidad del componente de salud y nutricion a la primera infancia

correspondiente a las politicas de atencién integral.
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ALCANCE

El presente manual tiene como alcance las actividades que involucran la
elaboracion y distribucion de alimentos para los nifios y niflas que son atendidos
en el CDI y asi mismo esta dirigido a el personal manipuladoras, profesionales del
area administrativa, salud y nutricion a fin de garantizar la calidad en la prestacion

del servicio de alimentacion.

MARCO LEGAL

El CDI elabora el presente Manual atendiendo al anexo técnico para orientar la
prestacion de servicios en Centros de Desarrollo Infantil, del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar — ICBF, donde se describen los estandares de calidad que
rigen a los HIC, entre otros, sefiala la importancia de la documentacion e
implementacion de un Manual de Buenas Practicas de Manufactura, acorde a la

normatividad vigente.

Para efectos de la elaboracion del presente manual, se requiere el conocimiento y

aplicacion de la siguiente normatividad relacionada con alimentos:

e Ley 09 de 1979 del Cddigo Sanitario Nacional, por la cual se establecen las
normas sanitarias minimas requeridas para aprobar el funcionamiento de
establecimientos abiertos al publico.

e Decreto 3075 de 1997, en el cual se establecen las buenas practicas de
manufactura: principios basicos y practicas generales de higiene en la
manipulacion, preparacion, elaboraciéon, envasado, almacenamiento, transporte y

distribucién de alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que
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los productos se fabriquen en condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan
los riesgos inherentes a la produccion.

e Decreto 060 de 2002, por el cual se promueve la aplicacion del sistema de
andlisis de riesgos y puntos de control criticos (HACCP), reconocido en el ambito
internacional, para asegurar la inocuidad de los alimentos, y propuesta por la
Comision Conjunta FAO/OMS del Codex Alimentario como estrategia de
aseguramiento de la inocuidad de alimentos a través del anexo al CAC/RCO 1-
1969, Rev. 3 (1997): directrices de su aplicacion.

e Resolucién 005109 de 2005, por la cual se establecen los requisitos técnicos de
rotulado o etiquetado que deben cumplir los alimentos envasados y materias
primas para consumo humano.

e Decreto 3518 de 2006, por el cual se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia
de Salud Publica (SIVIGILA).

e Decreto 1575 de 2007, por el cual se establece el sistema de proteccién y
control de la calidad del agua para consumo humanao.

e Resolucion 2674 de 2013 La presente resolucién tiene por objeto establecer
los requisitos sanitarios que deben cumplir las personas naturales y/o juridicas que
ejercen actividades de fabricacion, procesamiento, preparacién, envase,
almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de alimentos vy
materias primas de alimentos y los requisitos para la notificacién, permiso o
registro sanitario de los alimentos, segun el riesgo en salud publica, con el fin de

proteger la vida y la salud de las personas.
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Teniendo en cuenta el Decreto 3075 de 1997 y otras disposiciones se presentan
algunas definiciones y conceptos relevantes para el correcto desarrollo e
implementacién de Buenas Practicas de Manufactura en el CDI Dias Felices.

e Actividad acuosa: Es la cantidad de agua disponible en un alimento necesaria
para el crecimiento y proliferacion de microorganismos.

e Alimento: Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta
al organismo humano los nutrientes y la energia necesarios para el desarrollo de
los procesos bioldgicos. Quedan incluidas en la presente definicidén las bebidas no
alcohdlicas, y aquellas sustancias con que se sazonan algunos comestibles y que
se conocen con el nombre genérico de especia.

e Alimento adulterado: Es aquel al cual se le hayan sustituido parte de los
elementos constituyentes, reemplazandolos o no por otras sustancias; que haya
sido adicionado por sustancias no autorizadas; que haya sido sometido a
tratamientos que disimulen u oculten sus condiciones originales y que por
deficiencias en su calidad normal hayan sido disimuladas u ocultadas en forma
fraudulenta sus condiciones originales.

e Alimento alterado: Alimento que sufre modificacion o degradacion, parcial o
total, de los constituyentes que le son propios, por agentes fisicos, quimicos o
biolégicos.

e Alimento perecedero: ElI alimento que, en razon de su composicion,
caracteristicas fisicoquimicas y biologicas, pueda experimentar alteracion de
diversa naturaleza en un tiempo determinado y que, por lo tanto, exige
condiciones especiales de proceso, conservacion, almacenamiento, transporte y

expendio.
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e Ambiente: Cualquier area interna o externa delimitada fisicamente que forma
parte del establecimiento destinado a la fabricacion, al procesamiento, a la
preparacion, al envase, almacenamiento y expendio de alimentos.

e Autoridad Sanitaria competente: Por autoridad competente se entendera al
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA y a las
Direcciones Territoriales de Salud, que, de acuerdo con la Ley, ejercen funciones
de inspeccion, vigilancia y control, y adoptan las acciones de prevencion y
seguimiento para garantizar el cumplimiento a lo dispuesto en el presente decreto.
e Buenas Préacticas de Manufactura: Son los principios basicos y practicas
generales de higiene en la manipulacién, preparacion, elaboracion, envasado,
almacenamiento, transporte y distribucién de alimentos para consumo humano,
con el objeto de garantizar que los productos se fabriquen en condiciones
sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.

e Desinfeccion - descontaminacion: Es el tratamiento fisico-quimico o biolégico
aplicado a las superficies limpias en contacto con el alimento con el fin de destruir
las células vegetativas de los microorganismos que pueden ocasionar riesgos para
la salud publica y reducir substancialmente el nimero de otros microorganismos
indeseables, sin que dicho tratamiento afecte adversamente la calidad e inocuidad
del alimento.

e Equipo: Es el conjunto de maquinaria, utensilios, recipientes, tuberias, vajillas y
demas accesorios que se empleen en la fabricacién, procesamiento, preparacion,
envase, fraccionamiento, almacenamiento, distribucion, transporte, y expendio de
alimentos y sus materias primas.

e Infestacion: Es la presencia y multiplicacion de plagas que pueden contaminar
o deteriorar los alimentos y/o materias primas.

e Limpieza: Es el proceso o la operacion de eliminacién de residuos de alimentos

u otras materias extrafnas o indeseables.

10
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e Manipulador de alimentos: Es toda persona que interviene directamente v,
aunque sea en forma ocasional, en actividades de fabricacion, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.

e Materia prima: Son las sustancias naturales o artificiales, elaboradas o no,
empleadas por la industria de alimentos para su utilizacion directa,
fraccionamiento o conversion en alimentos para consumo humano.

e Higiene de los alimentos: son el conjunto de medidas preventivas necesarias
para garantizar la seguridad, limpieza y calidad de los alimentos en cualquier

etapa de su manejo.

11
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1. PROCEDIMIENTOS BPM

La produccion de alimentos corresponde a una serie de procesos con Sus

correspondientes etapas entre los que se destacan:

JCompras: lista de compras, seleccion de proveedores y la compra.
0Suministro: Recepcion y almacenamiento y despacho de materias primas
JProduccion: alistamiento y transformacion de la materia prima.

ODistribucidn: Es el conjunto de actividades de intermediacion que hay entre

los productores de alimentos y el consumidor final.

12
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Por lo cual se deben especificar las medidas de control necesarias en cada una de
estas etapas con el fin de asegurar la calidad de las materias primas, el control de
los procesos y la calidad del producto final.

OBJETIVO : Garantizar y vigilar la calidad de los alimentos suministrados a los
nifios y niflas, en cuanto a la calidad, cantidad, higiene, inocuidad, propiedades
nutricionales y organolépticas, para brindarles una alimentacion sana y nutritiva
mediante la implementacion del programa de aseguramiento de la calidad en toda

la cadena de suministros.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA : EI personal encargado de compras,
personal encargado de la recepcion y despacho de las bodegas de
almacenamiento, las manipuladoras de alimentos se encargaran de hacer los
controles de calidad y monitoreo en todos los puntos de los procesos productivos
para la elaboracion y distribucion de la minuta al igual que el diligenciamiento de
los formatos respectivos, la persona encargada de las compras sera quien solicite
los alimentos con la calidad y cantidad requerida y las manipuladoras verificara
gue lo que se reciba sea lo que se pidi6, la persona que maneja la bodega sera

quien verificard la calidad de las materias primas y hara las pruebas de calidad.

e PROCEDIMIENTO DE EJECUCION :

e Recepcion de materias primas

e Compras

e Proceso de almacenamiento

e Proceso de preparacion

e Servido y distribucion

* Trazabilidad

. Procedimiento entrega de Refrigerios y almuerzos

13
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PROCEDIMIENTO Y ACCIONES CORRECTORAS: En caso de encontrarse que
no se lleva a cabo alguno de los procedimientos escritos en este programa se
disefiara un plan de mejoramiento en el subsistema detectado, se mejoraran la
cantidad y calidad de las capacitaciones y evaluaciones al personal manipulador.

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION: La verificacion se hara por el profesional
responsable del componente de Salud y Nutricion quien verificara mediante
constantes inspecciones y capacitaciones y evaluaciones al personal, que las
manipuladoras de alimentos le den cumplimiento a este programa y apliquen los
procedimientos para el aseguramiento de la calidad.

La verificacion se hard por el profesional responsable del componente de Salud y
Nutricidbn quien verificara mediante constantes inspecciones y capacitaciones y
evaluaciones al personal, que las manipuladoras de alimentos le den cumplimiento
a este programa y apliquen los procedimientos para el aseguramiento de la
calidad.

Este programa se implementara en toda la cadena de suministro que consta de las
siguientes etapas: compra, recepcion, almacenamiento, produccion, distribucion, y
a todos los colaboradores involucrados en estas actividades.

e REGISTROS : Registro: “formato de pedidos de materias primas” (Orden de
compra)

o Registro de control de temperatura en la recepcién anexo no. 5 — formato
para control de temperatura. Guia técnica metrolégica.

e Registro “verificacion de la calidad de las materias primas”. Recepcion de
materias primas)

e Formato No. 7 de ICBF, andlisis organoléptico a las preparaciones por los
consumidores 1 vez al ms

Registro anexo No. 2: tabla para el control de porciones de alimentos servidos y
sus instrucciones de la guia metrologica.

PRODUCTO NO CONFORME: Cuando un alimento, preparacion o materia prima

no cumpla con las especificaciones dadas, debera ser reportado al responsable
del componente de salud y nutricion para que este defina si puede reprocesarse 0

14
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debe desecharse, lo cual debera registrarse en el formato, acta de baja de materia
prima o producto terminado.

1.1 DEFINICIONES

e Linea de producciodn: son los procesos realizados en el area de produccion y
su organizacion que fundamentalmente tienden a evitar la contaminacion cruzada,
seqguir el orden l6gico de la produccion, las diferentes etapas de la técnica culinaria
asi como las etapas de limpieza y desinfeccion.

e Inocuidad de alimentos: requisito basico de calidad, ausencia de
contaminantes, adulterantes, toxinas, y otras sustancias que pueden hacer nocivo
el alimento para la salud.

e Suministro en servicios de alimentacion: proceso que consiste en recibir,
almacenar, distribuir, los productos que llegan al servicio de tal manera que se
garantice a los subsistemas de produccion de que aquellos les llegaran al servicio
en la cantidad y calidad que requiera.

e Almacenamiento: conjunto de actividades relacionadas con la ubicacion
temporal de los alimentos, en un espacio fisico adecuado y condicionado.

e Despacho del almacén: comprende la salida de productos alimenticios del
almacén en buenas condiciones de peso y calidad, sin problemas de infestacion o
probable deterioro, con la respectiva documentacion de despacho. Se
despacharan: alimentos y productos no comestibles.

e Trazabilidad: Segun el Comité de Seguridad Alimentaria de AECOC: “Se
entiende trazabilidad como el conjunto de aquellos procedimientos preestablecidos
y autosuficientes que permiten conocer el histoérico, la ubicacion y la trayectoria de
un producto o lote de productos a lo largo de la cadena de suministros en un

momento dado, a través de unas herramientas determinadas.”

15
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e Metrologia: "La Metrologia es la ciencia de la medicion, y comprende todos los
aspectos tanto tedricos como practicos referentes a las mediciones" (Vocabulario
Internacional de Términos Béasicos y Generales en Metrologia, VIM).

e Muestreo: En estadistica se conoce como muestreo a la técnica para la
seleccion de una muestra a partir de una poblacion. Al elegir una muestra aleatoria
se espera conseguir gue sus propiedades sean extrapolables a la poblacion. Este
proceso permite ahorrar recursos, y a la vez obtener resultados parecidos a los
gue se alcanzarian si se realizase un estudio de toda la poblacion.

e Control de calidad: El control de calidad consiste en la implantacién de
programas, mecanismos, herramientas y/o técnicas en una empresa para la
mejora de la calidad de sus productos, servicios y productividad. El control de la
calidad es una estrategia para asegurar el cuidado y mejora continua en la calidad

ofrecida.

e Caracteristicas organolépticas: se refieren al conjunto de estimulos que
interactian con los receptores del analizador (6rganos de los sentidos). El receptor
transforma la energia que actia sobre él, en un proceso nervioso que se transmite
a través de los nervios aferentes o centripetos, hasta los sectores corticales del
cerebro, donde se producen las diferentes sensaciones: color, forma, tamafo,
aroma, textura y sabor.

e Contaminacion cruzada: Es el proceso por el cual los alimentos entran en
contacto con sustancias ajenas, generalmente nocivas para la salud. Un ejemplo
tipico de contaminacion cruzada es el contacto de la sangre de la carne con
alimentos cocidos

e Calibracién: es el proceso de comparar los valores obtenidos por un
instrumento de medicidbn con la medida correspondiente de un patrén de

referencia (o estandar).
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PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

La garantia de la calidad de los productos utilizados en la preparacion de
alimentos, se logra mediante un adecuado procedimiento de control a los
proveedores existentes.

Dentro de este programa se contempla el tipo de materias primas e insumos que
son suministrados por los proveedores, con el fin de realizar un control sobre la
procedencia de las materias primas, y asegurar que estas cumplan con los
estandares de calidad.

Para definir la cantidad de materia prima a comprar, se debera tener en cuenta el
ciclo de menu y el peso bruto de cada alimento, establecido por la minuta patrén

para cada grupo de edad, de igual manera los saldos en inventario.

1.2.1 -PROCEDIMIENTO CONTROL DE PROVEDORES

La finalidad del plan de Control de Proveedores es garantizar el origen y la
seguridad alimentaria de los productos y servicios que nos suministran, este plan
debe aplicarse tanto a proveedores de alimentos y bebidas como a proveedores
de materiales, logistica y otros servicios.

En primer lugar, definir los criterios de evaluacion y seleccion de proveedores, asi
como las especificaciones de compra. En ninguno de los dos casos los requisitos
estaran por debajo de lo que exige la legislacién, entes de control y normativa
vigente.

La seleccion de los proveedores la realiza el coordinador de Compras y Almacén,
con base en criterios establecidos previamente. La seleccion se realiza si cumple
con todos los requisitos y pasa la calificacion, ingresa al listado de proveedores
Confiables de la Entidad.

OBJETIVO: Establecer el tipo y alcance del control aplicado a los proveedores,
garantizando que los productos adquiridos cumplan con los requisitos establecidos
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internamente y con los establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad y
normas legales vigentes.

El CDI Dias Felices con sus responsables y profesional en Salud y Nutricion,
realizara visita de inspeccién, a las instalaciones, personal operativo, bodegas,
vehiculos trasportadores y verificacion de los documentos requeridos por los entes
de control decretos, normas vigentes y estandares de calidad.

Los proveedores deben cumplir con los siguientes requisitos.

REGISTRO SANITARIO: Este documento es imprescindible para cualquier
proveedor, por lo que deben facilitar una fotocopia del documento completo para
comprobar que el RSI continda en vigencia.

FICHAS TECNICAS DE LOS PRODUCTOS Y ALIMENTOS PROCESADOS:
Ademas de los catalogos, el proveedor puede disponer de documentos de cada
producto en el que se describan las caracteristicas de dichos productos.

CERTIFICADOS DE CALIDAD: En las empresas pequefas es frecuente que el
proveedor sea tan solo un distribuidor, es decir, un intermediario entre el productor
y nosotros. En este caso debemos exigirle que nos acredite que la empresa que le
suministra los productos cumple los requisitos exigidos.

Ademas, en cualquiera de los casos, nosotros mismos, como clientes, podemos
exigir que nuestros proveedores acepten auditorias independientes realizadas por
personas cualificadas de nuestra empresa 0 por una empresa auditora externa.
Este es el sistema que utilizan las grandes superficies, garantizando asi que todos
sus productos cumplen el 100% de las exigencias de compra definidas por la
empresa a sus proveedores.

CONCEPTO SANITARIO DE VEHICULOS TRASPORTADORES DE
ALIMENTOS: deben presentar y contar con el documento expedido por el ente de
control en salud del Departamento o Municipio, que garantice que los vehiculos
transportadores de alimentos cumplen con los pardmetros y normas vigentes
establecidas.

PERSONAL OPERATIVO Y MANIPULADORES DE ALIMENTOS: debe contar
con carne vigente que los acredite como manipuladores de alimentos.
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FLUJOGRAMA CONTROL DE PROVEEDORES

PROVEEDORES
SELECCIONADOS

ENTREGA DE DOCUMENTACION
LEGAL VIGENTE

REGISTRO

SANITARIO FICHAS TECNICAS

DE PRODUCTOS
PROCESADOS

VIGENCIA FORMATO

ANO 2016 VIGENCIA
2016

VISITA DE
INSPECCION Y
VALORACION POR
HIC

ACREDITACION Y CARNE
CERTIFICACION DE MANUPULADORES
PERSONAL OPERATIVO Y DE ALIMENTOS
MANIPULADOR DE
ALIMENTOS

CONCEPTOS

CERTIFICADOS SANITARIOS DE
VEHICULOS

DE CALIDAD TRASPORTADORES

NORMAS DOCUMENTO

VIGENTES EXPEDIDO POR
ENTE DE CONTROL
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FICHA DE CONTROL DE PROVEEDORES

Nombre comercial
NIT

Régimen

Certificado proveedor
Representante legal
Direccion

Teléfono

E-mail

‘ PRODUCTOS O SERVICIOS QUE PRESTA

\ CONDICIONES DE CALIDAD DEL SERVICIO
Registro sanitario
Certificado de calidad
Fichas técnicas de productos procesados
Concepto sanitario de vehiculos
Manipuladores con carnet vigente

| CONDICIONES COMERCIALES
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Forma de pago
Plazo de entrega
Transporte
Observaciones:

1.2 PROCESO DE SUMINISTRO

Es un proceso consistente en recibir, almacenar y distribuir los productos que
llegan al servicio de alimentacién de tal manera que se les garantice a los
subsistemas de produccion y servicio que dichos productos llegaran en la cantidad

y con la calidad que se requieren.

1.2.1 Subproceso De Recepcion De Materias Primas

Objetivo: Este procedimiento tiene como proposito definir las acciones que se
deben realizar al momento de recibir los alimentos, de tal forma que se evite la
contaminacion de los alimentos y se garantice la inocuidad de los mismos.
Responsable: Manipulador de alimento

e Procedimiento En Ejecucidn: La descarga de alimentos de los vehiculos de
transporte se realizara en el menor tiempo posible (maximo 15 minutos) y se
mantendra la cadena de frio que corresponda a cada producto.

e Se evitara el contacto directo de los envases y embalajes con el suelo o
cualquier otra superficie susceptible de ensuciarlos o contaminarlos.

El personal involucrado en la descarga vestira ropas de trabajo de uso exclusivo y

observara unas correctas practicas y habitos higiénicos.

Procedimiento De Vigilancia Y Acciones Correctivas:

VIGILANCIA

e Se realizar4 control visual de las condiciones de transporte: limpieza del
vehiculo, estiba de productos, higiene del personal transportista (se anotara en el
respectivo registro).

e Se verificard que los productos recibidos correspondan con las fichas técnicas
establecidas para la compra de los mismos.
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e Se realizara control de las condiciones de los productos: segun lo establecido
en la guia metrolégica del ICBF; asi mismo se realizara control de temperatura de
recibo segun lo establecido en la misma guia metroldgica.

e Se realizard control de la Temperatura °C en productos refrigerados vy
congelados con Termémetro adecuado, sin romper los envases la cual se anotara
segun Tabla de la guia metroldgica ICBF.

e Se realizara control visual de la correcta realizacion de las actividades de
descarga.

ACCION CORRECTIVA

e Rechazo y devolucién al proveedor de los productos que sobrepasen la
Temperatura establecida, en 1°C los refrigerados y en 3°C los congelados
(tomada en el centro del alimento)

e Rechazo y devolucién al proveedor de aquellos productos que no lleguen en las
condiciones contractuales establecidas. Si es reiterativo advertir al proveedor vy,
en su caso, interrumpir el suministro.

Establecer actividades de formacién especificas cuando se detecten fallos de
manipulacion en esta etapa productiva..

e Documentos Y Registros : Tabla caracteristicas de los alimentos al momento
del recibo (guia metroldgica)

e Control de temperaturas de recibo de materia prima (guia metrologica)
Formato control visual de las condiciones de transporte.

Responsable De Acciones Correctivas: Profesional de salud y nutricion.

Procedimientos:

. Planeacion de la Recepcion: planear la llegada de los proveedores. Solicitar
que no se lleven a cabo las entregas de los alimentos en las horas de mayor
movimiento, de manera que permita revisarlos de inmediato y en forma correcta.

Pedido de materias primas: el pedido de materias primas se hara segun lo
previsto (mensual, quincenal, o0 semanal), esto respondiendo a las necesidades
del operador y a la capacidad de almacenamiento, debera quedar evidencia fisica
de lo que se ha pedido. Registro: “FORM3. Recepcion de materias primas: a la
hora de la recepcion de la materia prima esta debera hacerse en un lugar
adecuado en cuanto a condiciones de espacio e higiene, se debera contar con los
equipos de medicion como pesas y grameras que cuenten con el certificado de
calibracion vigente expedido por la entidad competente, se podra tener también un
equipo calibrado y realizar antes del uso la verificacion de los equipos, las
personas que reciban los alimentos deberan cumplir con todas las normas de
higiene, ademas deberan lavarse las manos y desinfectarlas antes y después de
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la recepcion, los alimentos nunca deberan tocar el piso ni superficies que puedan
contaminarlo.

Se hara una inspeccion visual de las caracteristicas fisicas de las materias primas
como se especifica en la GUIA TECNICA APLICABLE PARA LA METROLOGIA
DE ICBF, se diligenciara el registro llamado: “verificacion de la calidad de las
materias primas” este formato debera diligenciarse en su totalidad ya que este
serd la evidencia de que el proceso de recepcion se realiz6 en perfectas
condiciones.

1. Verificar las temperaturas de los alimentos potencialmente peligrosos, se
debe llevar un registro, anotando: fecha, nombre del proveedor, el producto
y la temperatura a la que llego el producto. Anexo 5. FORMATO PARA EL
CONTROL DE TEMPERATURAS. ATO DE PEDIDOS DE MATERIAS
PRIMAS”.

Aspectos a tener en cuenta:

e Se deberan recibir los alimentos en todos los casos en envases limpios e
integros.

e Los productos perecederos que se reciban en hielos no deben estar en contacto
directo con el hielo.

¢ Verifica que la fecha de vencimiento este vigente excepto frutas y verduras para
estos ultimos se verificara el grado de madurez.

e Las galletas, panes y tortillas no deben presentar mohos, ni coloraciones no
propias del producto.

e Los productos pre envasados deben manejarse de acuerdo a las
especificaciones de la etiqueta; y en los productos a granel de acuerdo a las

recomendaciones del fabricante.

e Cuando se evidencie el olor o color no caracteristicos, empaque roto o abierto,
mal rotulado, poca fecha de vencimiento, mala presentacion, defectuoso,
presencia de cuerpo extrafios, descompuesto, estado de maduracion avanzado se

debe reportar al profesional del area.
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e En la recepcion de alimentos que se realiza semanalmente las operarias de
alimentos deberan identificar las situaciones que consideren afectan la calidad de
los productos y por consiguiente la prestacion del servicio; las variables que se
identificaran son las siguientes:

o Tiempo de Respuesta para atender las necesidades del servicio: Entrega
oportuna de cantidades adicionales a las establecidas.

o Actitud del Prestador del Servicio: Amabilidad, disposicion para la solucién
de inconvenientes que se puedan presentar, variable que se ve reflejada en
el personal que recibe los pedidos y el conductor que se encarga de
llevarlos a los sitios.

o Cumplimiento Condiciones Técnicas: Productos que cumplan con todas las
condiciones de Rotulado y empaque.

o Cumplimiento a las condiciones de facturacién y corte contable: Entrega
oportuna de las facturas en el tiempo establecido que no afecte el cierre
contable de cada mes.

o Tiempos de entrega de los pedidos: Dia de la semana establecido para la
recepcion de las materias primas en los horarios indicados al momento de
la negociaciébn que no afecte la prestacién del servicio, ejemplo que
ingresen los productos a la hora de la distribucion de los almuerzos lo que
impida una adecuada verificacion y control de calidad en cuanto a

cantidades y calidad de los productos.

o Cumplimiento en la entrega de cantidades solicitadas: Entrega de las
cantidades establecidas en las érdenes de compra, por ninguna razén se

puede entregar mas o menos de la cantidad indicada en este documento.

24



'\)/-/ CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3
N , MODALIDAD INSTITUCIONAL BIENESTAR

(? C \5 6. SAN CRISTOBAL - BOLIVAR FAMILIAR

o Cumplimiento en la entrega de productos pactados: Alimentos que
presenten las caracteristicas como gramaje y/o estado de maduracion
pactados en la negociacion.

o Quejas o reclamos derivadas de la prestacion del servicio: Los nifios y
nifias son los clientes de este servicio, por consiguiente cada una de las
manifestaciones en cuanto a los alimentos impartidas por ellos se

entenderan como quejas y/o reclamos.

o Frecuencia en niumero veces: Se cuantificaran la frecuencia en numero de
veces de los hallazgos encontrados con su respectiva clasificacion de las
variables.

o Una vez identificado algun tipo de hallazgo se informar4 al Proveedor
correspondiente la situacion evidenciada, reportandose como Gestidn

Realizada en la matriz de seguimiento semanal de proveedores.

PROCEDIMIENTO ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

Los alimentos no perecederos son los alimentos secos y enlatados que pueden
almacenarse sin refrigeracion y no se deterioran perdiendo sus caracteristicas
organolépticas, fisicas y quimicas. Sin embargo, estos alimentos estos se
deterioran si son expuestos a la humedad o al calor extremo.

Los alimentos no perecederos se deben almacenar de una forma que estén
protegidos de la infestacion de plagas como insectos o roedores. Ademas, los
alimentos deben ser almacenados para evitar la contaminacion por humedad o por
sustancias quimicas.

Las bacterias pueden multiplicarse en los alimentos perecederos si se dejan a
temperatura ambiente durante mas de dos horas. Refrigerar a los alimentos de
forma segura y oportunamente puede ayudar a prevenir la multiplicacion de
bacterias y microorganismos y disminuir los riesgos de las enfermedades
trasmitidas por alimentos (ETAS).
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CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO EN EL CDiI:

» Debe llevarse un control de primeras entradas y primeras salidas con el fin
de garantizar la rotacion de los productos.

» EIl almacenamiento de productos perecederos (carnes rojas, blancas,
verduras, frutas y otros) que requieren refrigeracion o congelacion se
realizard teniendo en cuenta las condiciones de temperatura y humedad
gue requiera cada alimento.

> Los equipos de refrigeracion y congelacion se le aplicaran procedimientos
de limpieza y desinfeccién y en buenas condiciones higiénicas, ademas, se
llevara a cabo un control de temperatura y humedad que asegure la
conservacion del producto.

» El almacenamiento de los insumos y productos terminados se realizara de
manera que se minimice su deterioro y se eviten aquellas condiciones que
puedan afectar la higiene, funcionalidad e integridad de los mismos.
Ademas, se deberan identificar claramente para conocer su procedencia,
calidad y tiempo de vida.

» En los sitios o lugares destinados al almacenamiento de materias primas,
envases y productos terminados no podran realizarse actividades diferentes
a estas.

» Los detergentes, desinfectantes y otras sustancias quimicas y peligrosas
que por necesidades de uso se encuentren dentro del CDI, deben
etiquetarse adecuadamente con un rétulo en que se informe su nombre,
uso Yy toxicidad una vez destapadas y que no se encuentren en su envase
comercial.

» Estos productos deben almacenarse en areas o estantes especialmente
destinados para este fin y su manipulacion so6lo podra hacerla el personal
idoneo, evitando la contaminacién de otros productos.

» Los alimentos no perecederos deberan estar almacenados en sitio
adecuados, en lo posible en sus envases y empaques comerciales iniciales,
una vez destapados deberan ser almacenados en recipientes con tapas y
rotularlos, segun su fecha de vencimiento y nombre.

» Los alimentos como la Bienestarina, azlcar, arroz y aceites, segun su
volumen se almacenaran en sitio adecuado sobre estibas plasticas o de
madera que eviten el contacto con el suelo, disminuyan el riesgo de
contacto con insectos y roedores.

> No se deben utilizar estibas sucias o deterioradas.

PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO EN EL CDiI:

1. Recepcion de alimentos al proveedor

2. Verificar condiciones organolépticas de los alimentos
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3. Verificar fechas de vencimientos y empaque primarios de los alimentos

Separar alimentos no perecederos de perecederos

NO PERECEDEROS (Granos, aceites, tubérculos, etc)

5. Disponer alimentos no perecederos con sus empaques primarios en
despensa y zona de almacenamiento.

6. Los alimentos que no se reciban con sus empaques 0 recipientes
primarios (granos, aceites y otros), se deben rotular y almacenar en
recipientes con tapas.

Mantener los recipientes bien sellados y tapados

El sitio destinado para el almacenamiento debe tener buenas
condiciones de iluminacion y temperatura que no exceda la del medio
ambiente

9. Para los alimentos almacenados en arrumes por su gran volumen y
cantidades, deben ser almacenados sobre estibas de material que
permita su lavado y limpieza.

10.Se debe realizar inspeccion diaria en las zonas y despensas de

almacenamiento de alimentos por el personal capacitado y responsable.

PERECEDEROS (carnes roja, blancas, lacteos, fruta y verduras)

1. Disponer de equipos de refrigeracion y congelacion que garanticen el no
rompimiento de la cadena de frio, conservacion y condiciones éptimas de
almacenamiento.

2. Determinar que alimentos necesitan condiciones de refrigeracion y
congelacion, segun sus caracteristicas organolépticas, fisicas vy
guimicas.

3. Almacenar con controles de temperaturas y tiempos
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FLUJOGRAMA ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

RECEPCION DE
ALIMENTOS, M.P E
INSUMOS

ALIMENTOS DELIMITARY ALIMENTOS NO
PERECEDEROS SELECCIONAR ZONA DE PERECEDEROS
ALMACENAMIENTO (EQUIPOS)

REFRIGERACION
VERIFICACION DE EVALUAR

ILUMINACION, AIREACION ROTACION Y
Y TEMPERATURAS TIPOS DE
OPTIMAS EMPAQUES

SITUAR, ORGANIZA, E UBICAR
LOS ALIMENTOS SEGUN SUS
CARACTERISTICAS
ORGANOLETICAS, ROTACION,
FECHAS DE VENCIMIENTOS,
MODO DE PREPARACION Y
EMPAQUES

DELIMITAR ZONAS,
IDENTIFICAR ALIMENTOS

DISTRIBUCION Y

ALMACENAMIENTO DE l 28

ALIMENTOS SEGUN

PARAMETROS DE CALIDAD
(RECIPIENTES, ESTANTES, CONTROL DE TIEMPOS,
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VARIABLES DE ACEPTACION Y RECHAZO DE MATERIAS PRIMAS

Grupo de Alimentos: LECHE Y PRODUCTOS LACTEOS

ALIMENTO

CONDICIONES DE
CALIDAD

CONDICIONES DE
RECHAZO

EMPAQUE

Leche en
polvo
entera

En polvo de color
blanco crema,
homogénea, olor y
sabor caracteristico
al producto fresco,
textura y
consistencia suave.

Empaque sin rotular, sin
registro sanitario, sin fecha
de vencimiento o estar
vencida, embobamiento en
el empaque, inflado o
averiado, color amarillento
y olor desagradable,
impurezas o0 particulas
extraias, grumos.

Rotulado en
bolsa
metalizada
con fecha de
vencimiento y
registro
sanitario.

Queso

Elaborado con leche
pasteurizada, color
blanco uniforme,
sabor y olor
caracteristico al
producto fresco.

Empaque sin rotular, sin
registro sanitario, sin fecha
de vencimiento o estar
vencida, color amarillento
en la parte externa, olor y
sabor a vinagre, textura
arenosa y poco firme,
empaque averiado, peso
inferior al requerido,
presencia de suciedad o

Rotulado,
con fecha de
vencimiento y
registro
sanitario.
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cuerpos extrafos.
Grupo de Alimentos: CARNES
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Forma y distribucion | Color oscuro marron o | Bolsa plastica
de la grasa de |verde, olor desagradable y | de alta
acuerdo con el corte, | rancio, temperatura por | densidad,
Carne de color rojo oscuro | encima de 7°C, congelada | limpia,
res textura blanda vy |o caliente, superficie | resistente  al
firme, olor agradable | babosa, alto contenido de | peso y
a producto fresco, | grasa para el corte, cortes | cerrada.
con una temperatura | de inferior calidad al
de 4°C o menos solicitado.
Forma de acuerdo a | Color verde, olor | Bandejas,
la presa, color | desagradable y rancio, | cajas de
rosado claro o | superficie babosa, caliente, | carton o bolsa
blanco, sin exceso | temperatura por encima de | plastica de
pollo de grasa, textura|2°C, alto contenido de |alta densidad
blanda y firme, olor | grasa. bien cerradas.
agradable a
producto fresco,
congelado.
Color rojo oscuro | Color verde, olor | Bolsa pléastica
textura blanda y | desagradable y rancio, | de alta
firme, olor agradable | superficie babosa, caliente, | densidad,
Higado a producto fresco, | temperatura por encima de | limpia,
con una temperatura | 2°C, alto contenido de | resistente al
de 4°C o0 menos grasa. peso y
cerrada
Grupo de Alimento: Huevos
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
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o Cascara sucia, olor
Limpio, color blanco _
diferente al esperado,
o rosado, cascara .
_ cascara averiada y/o Panales de
Huevo lisa, fresco, con un ]
pegada al empaque, olor carton
peso de 55 a 60 o
) desagradable, viejo, peso
gramos por unidad. o
inferior a 55 gramos.
Grupo de Alimento: PLATANOS Y TUBERCULOS
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO EMPAQUE
CALIDAD RECHAZO Q
N Puntos blandos,
Corteza limpia y suave,
. . | manchas,
firme al tacto, color café . Costal de
. decoloraciones, vetas de | .
claro uniforme, aspecto figue con
Papa . color verde, .
fresco y sano, ojos . . unidades
. perforaciones, signos de .
medianamente -, medianas.
putrefaccion,
profundos. .
germinadas.
Magulladuras, puntos
Corteza limpia, firme al | blandos, manchas,
. . Costal de
tacto, color amarillo, decoloraciones, vetas de | ..
Papa fique con
. aspecto fresco y sano, color verde, .
criolla . . . unidades
0jos medianamente perforaciones, humedad, .
. -, medianas.
profundos signos de putrefaccion,
germinadas.
Bien formado, Cajas de
. Magulladuras, blandos, J .
ligeramente convexo, carton o
. manchas,
textura firme al tacto, . madera, 0
. decoloraciones,
Guineo cascara dura, color . . costal con un
. perforaciones y signos .
verde intenso, aspecto de putrefaccion maximo de
de fruto lleno, con P -, y 100 unidades
: maduracion.
aspecto sano y firme. por empaque.
Platano Bien formado y Rayas profundas, grietas | Cajas de
harton, ligeramente convexo, o cortaduras, color cartén o
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verdey textura firme al tacto, negruzco en el interior, madera, 0
maduro cascara dura y gruesa indicios de putrefaccién. | costal con un
de color verde o amarillo maximo de 50
uniformemente unidades por
distribuido, con empaque.
pequefias manchas
negras o cafés, aspecto
de fruto lleno.
Forma alargada y
convexa, textura firme al
acto, cascara dura,y Rayas profundas, grietas | Cajas de
gruesa de color café .
Yuca Uniformemente o cortaduras, C(_)Ior . carton o
o negruzco en el interior, madera,
distribuido, de colores o .,
o indicio de putrefaccion. costal.
blancos en el interior,
aspecto de fruto lleno,
exteriormente secos.
Grupo de Alimento: VERDURAS
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Color morado | Blanda, piel arrugada, | Costal de fibra
Remolacha intenso, forma p.élida o verde, ge.rfninada, y fique.
redondeada, textura | signos de putrefaccion.
firme
Bien formadas, lisas, | Muy menuda o | Costal de
color naranja, cortea | excesivamente gruesas, | fibra, fique o
firme, aspecto | manchas, blandas o | bolsa plastica
zanahoria fresco, crujientes al | arrugadas, areas verdes o | transparente
partilas con la | negras quemadas por el | perforada.
mano. sol, partidas o con
presencia de grietas,
magulladuras.
Auyama Forma ovalada, | Magulladuras, manchas, | En caso de
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color amarillo fuerte

decoloraciones,

gue la auyama

limpias, tiernas,
fragiles, superficie
lisa con

en su interior, verde | perforaciones, residuos | no sea entera
y anaranjado en la | quimicos y signos de | se debe
cascara, textura | putrefaccion empacar en
suave y firme al bolsa plastica,
tacto, aspecto de limpia,
fruto lleno y fresco. transparente y
perforada
Forma redonda, | Coraz6n  blando, hojas | Costal de
color verde claro | sueltas, cabezas abiertas, | fibra, figue o
brillante, hojas | muy livianos para su | bolsa plastica
Repollo frescas y crujientes, | tamafo, presencia  de | transparente,
consistente, duro y | gusanos, signos de | perforado.
pesado para su | pudricion, hojas amarillas o
tamafio. secas, puntos negros.
Forma redondeada, | Exceso de madurez o | Caja de
bien formados, que | verdes, blandos, piel | madera con
se encuentren en la | arrugada, grietas, manchas | un peso
Tomate parte intermedia de | lesiones, magulladuras, | maximo de 15
maduracion (pinton), | plagas, residuos quimicos, | kilogramos por
brillante, fresco, | quemaduras de sol. caja.
limpio, textura firme.
Forma Un color ligeramente | Caja de
alargada, color amarillo, grietas, manchas, | madera 0
verde oscuro, lesiones, magulladuras, | malla de fibra
Pepino brillante, plagas, residuos quimicos, | 0 bolsa
firmes al taco guemaduras de sol plastica
transparente
perforada
Vainas verdes Vainas opacas, partidas, | Bolsa plastica
' intenso, ligeramente | manchas negras, hongos, | transparente,
Habichuela | pjjante, frescas, pudriciones, superficie | perforada

rugosa y deshidratada, color
amarillo, tamafio demasiado
pequefo
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ondulaciones de la
semilla, crujientes al
partirlas con la mano
De forma alargada, Hojas amarillas, partidas, | Bolsa plastica
color blanco en el exceso de resequedad, | transparente
Cebolla tallo, verde oscuro exceso de humedad, signos | perforada
en las hojas, suave y | de pudricion
firme, aspecto fresco
y sin raiz
Aspecto limpio, sin Exceso de madurez o de | Bolsa plastica
Pimenton partes blandas, firme | humedad, signos de | transparente
rojo al tacto, de aroma pudricion, superficie rugosa | perforada
fresco y deshidratada, tamafio
demasiado grande o]
pequefio
Forma redonda, Grano partido, superficie | Costal de fibra
Arveja color v_e_rde_ claro, rugosa,. 5 impurezas, | 0 o bolsa
tresca superficie lisa, contaminacion por plagas, | plastica
compacta, firme al olor a moho, color diferente | transparente y
tacto, limpia. al caracteristico. cerrada
Grupo de alimentos: FRUTAS
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Frutas para|Forma y color de | Muy maduros o sobre | Cajas de
jugo acuerdo al producto, | maduros, verdes, | madera 0
(Guayaba, bien formado, de | excesivamente blandas, | carton, costal
maracuya, superficie sana, | perforadas, con indicios de | de fique
tomate de | cascara limpia, de | plagas, magulladuras vy | malla de fibra
arbol, entre | textura firme al tacto, | signos de pudricion o] bolsa
otras) en un punto Optimo plastica
de maduraciéon para transparente y
el dia de consumo y perforada
frescas
Frutaentera | Forma y color de | Muy maduras o sobre | Cajas de

34



<)
Fanmutobin

MODALIDAD INSTITUCIONAL
SAN CRISTOBAL - BOLIVAR

CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3 .‘

BIENESTAR
FAMILIAR

(Mandarina,
Banano,
Papaya,
Pera)

acuerdo al producto,
bien formado, de
superficie sana,
cascara limpia, de
textura firme al tacto,
en un punto 6ptimo
de maduracién para
el dia de consumo y
frescas

maduras,
excesivamente

plagas, magulladuras
signos de pudricion

verdes,
blandas,
perforadas, con indicios de

y

madera 0
cartén, costal
de fique
malla de fibra
o] bolsa
plastica

transparente y
perforada

Grupo de ali

mentos: CEREALES

ALIMENTO

CONDICIONES DE
CALIDAD

CONDICIONES DE
RECHAZO

EMPAQUE

Arroz

grano grande, grueso
y  entero, forma
alargada, color
blanco cristalino,
completamente limpio

Manchas blancuzcas,
grano pequeiio, quebrado,
sucio, humedo, presencia
de insectos, mazacotudo
en el momento de la
preparacion

Bultos de fibra o
bolsa  pléstica
transparente vy
cerrada

Harina de
trigo, Fécula
de maiz,
avena

Color blanco
uniforme, el color de
la avena
caracteristico del
sabor, textura suave
y sin grumos, libre de
humedad.

Presencia de insectos,
impurezas, grumos;
humedad, particulas
arenosas, color diferente al
original, olores y sabores
extrafos, empaque
averiado, harina de trigo

sin fortificar con hierro.

Harina de trigo,
bolsa plasticas
sellada y
rotulada; fécula
de maiz y avena
bolsa plastica
cerrada o caja
rotuladas y
cerradas

Pan blanco

Forma de acuerdo al
producto, fresco,
suave, bien
horneado, esponjoso,
color y olor
caracteristico, sin
cavidades en la
superficie, empaque

Duro, viejo, caliente, con
presencia de moho,
coloracion diferente a la
original, humedad,
impurezas, deterioro en su
forma por el mal
transporte, empaque

averiado, sin rotular y/o sin

Rotulado,
registro
sanitario, en
bolsa  plastica
transparente,
sellada

con
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limpio registro sanitario, peso
diferente al solicitado
Color amarillo claro | Muy quebradas, plagas, | Bolsa rotulada
uniforme, firme al | impurezas, sabor y olor | transparente
Espaguetis |tacto, crujientes al | extrafio, empaque sin | sellada, con
y Pastas partirlas, = empaque | rotular, averiado y/o sin | registro
para Sopa limpio, pastas para |registro sanitario, color | sanitario y fecha
sopa de tamafio | blanco grisaiceo 0 no | de vencimiento.
pequefio uniforme, pegajosas al
momento de la coccion
Color blanco crema o | Presencia de moho, | Bolsa plastica
amarillo, de forma | manchas negras, verdosas | transparente
redonda, bien | o amarillas, humedad, | sellada :
Arepa formada, suave Yy | calientes, impurezas, | rotulada, con
delgada firme, sabor y olor | particulas extrafas, | registro
caracteristico,  bien | partidas, quemadas, maiz | sanitario y fecha
asadas mal molido, empaque sin | de vencimiento
rotular, sin registro
sanitario
Forma de acuerdo al | Blanda, envejecida, | Rotulado y
producto, crujiente, | coloracion diferente a la | sellado con
bien horneado, color | original, humedad, | fecha de
Galleta de y olor caracteristico y | quebrada, con impurezas, | vencimiento,
firme al tacto empaque averiado, sin | empacado en el
sal, Galletas .
rotular ylo registro | caso de las
ducalesy o
sanitario galletas en
Tostadas .
papel  celofan
transparente y
en el caso de
las tostadas
bolsa plastica
Grupo de alimentos: LEGUMINOSAS
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
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grano en forma de | Grano dafado, partido, | Costal de fique
riidn, grande, entero, | impurezas, infestado con | o bolsa
Frijol con color y manchas | plagas o0 presencia de | plastica
caracteristicas, hongos, arrugados, | transparente y
brillante, limpio, seco | manchas por humedad cerrada
y duro a la presion
Forma redonda vy | Granos partidos, agujeros | Costal de fique
convexa, color café | producidos por insectos, | 0 bolsa
_ opaco, superficie lisa, | presencia de plagas, | plastica,
Lentejas grano seco, entero y | impurezas, olor a moho transparente y
duro a la presion, cerrada
tamafo pequefio,
limpia
Grupo de alimentos: AZUCARES Y DULCES
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Cristales finos, | Humedad, suciedad, | Bulto, bolsa de
Azlicar sueltos, presencia de insectos o | papel o bolsa
blanca transparentes y | sustancias extrafias plastica
brillantes de color transparente
blanco o moreno y cerrada 'y
limpia rotulada
Dulces Forma de acuerdo al Empaque s_in _rotular,_ sin Rot.ulado, con
(galletas producto, color y olor | registro sanitario, averiado, | registro
L caracteristicos humedad, partido, color y | sanitario, por
panelitas, . .- .
entre otros) olor diferente al original unldadfes 0
paqueticos
Grupo de alimentos: ACEITES Y GRASAS
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Aceite Color diferente al | Frasco o
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Liquido, color | caracteristico, olor | caneca bien
amarillo claro, | desagradable, empaque | sellado, con
transparente, averiado, sin rotular , sin | fecha de
brillante, homogéneo | registro sanitario, sin fecha | vencimiento y

de vencimiento o0 estar | registro
vencida, con impurezas, | sanitario
opaco, presencia de
sedimentos, estados
semisolido o solido, aceite
de palma, algodoén o coco.
Color amarillo claro o | Margarina industrial, | Rotulado con
crema, uniforme, | arenosa, color diferente al | fecha de
. consistencia suave, | caracteristico, olor | vencimiento y
Margarina - . .
de mesa sélida, olor | desagradable, presencia de | registro
caracteristico al | hongos, empaque averiado, | sanitario, en
producto. sin rotular y sin registro | papel
sanitario, sin fecha de | parafinado
vencimiento o estar vencida | metalizado
Grupo de alimentos: MISCELANEA
CONDICIONES DE CONDICIONES DE
ALIMENTO CALIDAD RECHAZO EMPAQUE
Color blanco o | Frasco averiado, sin rotular, | Botella plastica
_ ambar, transparente, | sin registro sanitario, tapa | o de vidrio con
Vinagre homogéneo, olor | suelta, precipitacion en el | fecha de
caracteristico producto, opaco, sin fecha | vencimiento y
de vencimiento o0 estar | registro
vencido sanitario.
Color café oscuro, | Sin rotular, sin registro | Rotulado, con
Esenciade | olor caracteristico, | sanitario, frasco averiado, | registro
vainillaY homogéneo destapado 0 con | sanitario, en
cola precipitacion frasco de
vidrio 0
plastico
Sal Color blanco, | Humedad, presencia de | Bolsa plastica
homogéneo, polvo | grumos, impurezas, color | transparente o
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fino diferente al original, | bulto de papel
empaque averiado, no | rotulado y
yodada cerrado

2 Subproceso De Almacenamiento

Almacenar inmediatamente los alimentos en los lugares apropiados y a las
temperaturas indicadas. Los alimentos se llevaran a la bodega principal o a la
alacena de la cocina (incluyendo frutas y verduras) si no requieren refrigeracion y
a las neveras si asi lo requieren, esto debera realizarse en el menor tiempo
posible para evitar dafios fisicos o de contaminacion.

Procedimiento:

1. Los alimentos se deben guardar solo en lugares de almacenamiento seco,
refrigeracion o congelacion, El almacenamiento de productos que requieren
refrigeracion o congelacion se realizara teniendo en cuenta las condiciones de
temperatura, humedad y circulacion del aire que requiera el alimento, materia
prima o insumo.

2. No almacenar alimentos sobre el piso ni la pared, ni cerca de sustancias
guimicas o recipientes de basura. El almacenamiento de los insumos, materias
primas o productos terminados se realizar4 ordenadamente en pilas o estibas con
separacion minima de 60 centimetros con respecto a las paredes perimetrales, y
disponerse sobre palés o tarimas limpias y en buen estado, elevadas del piso por
lo menos 15 centimetros de manera que se permita la inspeccion, limpieza y
fumigacion, si es el caso.

3. Las areas de almacenamiento se deben mantener limpias y secas, los derrames
se deben limpiar tan pronto ocurran.

4. Se deben utilizar primero los alimentos cuyas fechas de llegada sean mas

antiguas (PEPS: primeras en entrar, primeras en salir).
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5. se deben marcar los alimentos que se retiren de los recipientes originales,
también se deben marcar y fechar todos los alimentos que sobren.

6. Los alimentos facilmente perecederos como: leche, carne, huevos, se deben
guardar en refrigeracibn o congelacién, mantener estos alimentos protegidos
contra las temperaturas peligrosas (5°C- 60°C).

7. Los alimentos se deberan organizar: alimentos perecederos, alimentos secos,
alimentos congelados.

8. Los productos de olores fuertes deberan almacenarse alejados de los productos
susceptibles de absorber olores.

9. Los materiales de higiene y limpieza nunca deberan almacenarse junto a los
alimentos.

10. Refrigerar alimentos una vez abiertos en recipientes apropiados.

11. Llevar un control de inventarios (kardex), que garantice un adecuado manejo
de los recursos destinados para las raciones de alimentos.

12. Realizar arqueos al control de inventarios, verificando que las cantidades en
inventario coincidan con los saldos del kardex.

13. Se debera llenar el registro de acta de baja de materias primas cuando haya
algun factor en el alimento que evidencie descomposicion o contaminacion, y
debera darsele la disposicion adecuada, y almacenarla en un lugar identificado y

destinado solo para este fin.

e Instruccion de estibado

Siempre se colocaran en la parte anterior los productos que llevan mas tiempo
almacenado o los que tienen una fecha de caducidad/consumo preferente mas
proxima a su vencimiento, de forma que sean utilizados lo antes posible (sistema
PEPS).

e La estiba permitira el libre flujo del aire en el almacén.

40



'\‘// CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3 .‘
N ; MODALIDAD INSTITUCIONAL BIENESTAR

(? C \5 6. SAN CRISTOBAL - BOLIVAR FAMILIAR

e Los productos se almacenardn siempre en sus envases originales (sin
embalajes) o adecuadamente protegidos en envases de uso alimentario y
etiquetados (en particular las comidas elaboradas y las semielaboradas).

¢ Nunca estaran en contacto directo con el suelo.

e Los alimentos crudos deben estar separados de los semielaborados y de los
listos para consumo (preparados con o sin tratamiento térmico). También deberan
separarse los alimentos de distinta naturaleza, excepto cuando estén combinados
como ingredientes.

e Nunca se almacenaran alimentos en la zona destinada a otros productos y
viceversa.

e La temperatura de almacenamiento de los productos que requieren ser

mantenidos en refrigeracién se correspondera con la del producto mas sensible

Segun la instruccién de estibado, la colocacion de la nevera de arriba abajo se
realizara de la forma siguiente:

¢ Alimentos listos para consumo.

e Alimentos semielaborados.

e Materias primas crudas.

Instruccion de marcado de fechas de caducidad

Situacion 1: En caso de tratarse de productos envasados y que no se consuman
en su totalidad, una vez abierto el envase se respetardn las indicaciones del
fabricante en lo que se refiere a caducidades secundarias.

Situacion 2: El tiempo de conservacion de productos elaborados en el
establecimiento sera inferior a 5 dias si se mantiene a una temperatura <4°C. Si el
consumo va a tener lugar dentro de las 24 horas siguientes a la elaboracion la

temperatura de conservacion podra ser <8°C.

41



. o9®

\\// CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,23 “ “
N MODALIDAD INSTITUCIONAL BIENESTAR
SAN CRISTOBAL - BOLIVAR FAMILIAR

Situacién 3: A los productos elaborados y congelados en el establecimiento se les

asignara la fecha de caducidad establecida.

1.3.2.1. Almacenamiento de Alimentos Refrigerados y a Temperatura

Controlada

Objetivo

Este procedimiento tiene como proposito definir las
acciones gue se deben realizar al momento de almacenar
los alimentos, de tal forma que se evite la contaminacion de
los alimentos y se garantice la inocuidad de los mismos

Responsable del
plan

Manipulador de Alimentos

Procedimiento de
ejecucion

La colocacion de los productos en el interior de la nevera se
realizara lo mas rapidamente posible, con el fin de evitar
gue se rompa la cadena de frio y la formaciéon de escarcha y
de agua de condensacion. Se Mantendran los alimentos en
el recibo y almacenamiento a temperaturas de refrigeracion
entre 1°C y 4°C Grados Celsius, para evitar la multiplicacién
de microorganismos; de esta manera se aumenta la vida util
de los alimentos y se detiene o reduce la velocidad del
crecimiento de los gérmenes. (ver instrucciones de toma de
Temperatura)

Los alimentos refrigerados se deben mantener cubiertos
con material que los aisle, con el fin de evitar la
contaminacion cruzada y debidamente etiquetados con
fecha de empaque y de vencimiento. Los alimentos de
mayor riesgo en salud publica pueden ser almacenados en
refrigeracion en la temperatura definida maximo hasta
Pescado fresco (limpio) y carne picada: 1 dia.

Pollo crudo (Limpio): 1 dia.

Carne cruda: 2 dias.

Leche ya abierta, postres caseros: 2 dias.

Verdura cruda y conservas abiertas (cambiar a otro
recipiente): 3 dias.

Huevos: 2 semanas.

Productos lacteos y otros con fecha de caducidad: la que se
indica en el envase

Mantendran los alimentos almacenados sometidos a
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proceso de congelacion en un rango minimo de -10°C a -
12°C. Una vez identificacion del contenido, fecha de
empaqgue y vencimiento. La unidad de frio no se debe
sobrecargar ni colocar en ella alimentos calientes ya que se
eleva la temperatura y descongela parcialmente los
alimentos almacenados. Adicionalmente, es necesario
considerar una vez descongelada la materia prima ésta no
se debe volver a congelar, ya que se afecta la calidad del
alimento y facilita que los microorganismos se multipliquen.
Los alimentos de mayor riesgo en salud publica pueden ser
almacenados en congelacion a la temperatura definida
anteriormente maximo hasta:

Carne picada: hasta 2 meses.

Mariscos: hasta 2 meses.

Pescados grasos: hasta 2 meses 0 mas (depende del
pescado).

Pan y subproductos: hasta 3 meses.

Cerdo: hasta 3 meses.

Pescados magros: hasta 3 meses.

Tartas, pasteles horneados: hasta 6 meses.

Pollos: hasta 6 meses.

Carnes de vacuno: hasta 6 meses.

Hortalizas: hasta 6 meses

Los productos se colocaran siguiendo la instruccion “Estiba
de los productos almacenados” (ver instruccion de estibado)
Se marcaran las fechas de caducidad secundaria en todos
los productos que lo requieran segun la instruccién
“Marcado de fechas de Caducidad secundaria” (ver Tabla
marcado de fechas de caducidad).
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VIGILANCIA

Se realizara control visual de las condiciones de
almacenamiento:  estiba, caducidad, caracteristicas
organolépticas.

Se realizara control de la temperatura de las neveras dos
veces al dia (al principio y final de la jornada laboral) para
verificar que los alimentos tengan la temperatura de
refrigeracion y congelacion descritas en la guia metroldgica.
Control visual de la correcta realizacion de las actividades
segun instruccion

ACCION CORRECTIVA

Retirada de los alimentos que hayan superado la fecha de

caducidad o sufran alteracion de sus caracteristicas

organolépticas.

Comprobar temperatura de los productos con termémetro

sonda en su interior. En el caso de que la temperatura de

los productos haya superado la tolerancia establecida en la

guia metrologica, se somete a tratamiento térmico para

consumo inmediato, a temperatura superior se valorara

someterlo a tratamiento térmico higienizante o se

procedera a su rechazo.

Restablecer la temperatura de las neveras.

Establecer actividades de formacion especificas cuando se

detecten fallos de manipulacion.

Revisar el plan de condiciones y mantenimiento de los

equipos de refrigeracion y/o congelacion

e Estiba de los productos almacenados

Documentaciony | e Instruccion de marcado de fechas de caducidad
Registros e Registro de temperaturas guia metroldgica

e Registro de acciones correctoras

Procedimiento de
Vigilanciay
Acciones
Correctivas
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La toma de la temperatura debe hacerse diariamente
ubicando el termémetro dentro del refrigerador o congelador
por espacio de tiempo que requiera la estabilizacién de la
temperatura en el termometro, tiempo en el cual los equipos
Control De de refrigeraciéon y/o congelacién no deben ser abiertos; la
Temperaturas informacion obtenida debe registrarse en el formato control
de temperaturas.
Hay que anotar que el nimero de neveras es indistinto al
requerimiento del namero de termdmetros, pues puede
utilizarse uno sélo para verificar la temperatura de varias
neveras.

Refrigeracién, Congelacion y Descongelacion

Los alimentos que por su naturaleza permiten un rapido crecimiento de
microorganismos indeseables, particularmente los de mayor riesgo en salud

publica.

Para el cumplimiento de este requisito deberan adoptarse las medidas de control
en refrigeracion, congelacion y descongelacion de alimentos. Otras actividades de

interés en las que interviene la aplicacion del frio son:

Enfriamiento rapido. La legislacion nacional establece que cuando un producto
deba conservarse o ser servido a bajas temperaturas después de ser cocinado, se
refrigerard cuanto antes, después del final del tratamiento, para alcanzar la
temperatura de conservacion (Tabla anterior) y evitar riesgos en su consumo.
También establece que éste enfriamiento se efectuar4 después del final del
tratamiento y en el plazo de tiempo mas breve posible, de tal manera que se
alcance, en su parte central, una temperatura inferior o igual a 8 °C. Asi por
ejemplo, se recomienda que la temperatura en el centro del alimento debera

reducirse desde 60° C a 10° C en menos de 2 horas, y hunca excedera de 4 horas
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(Codex CAC/RCP 39-1993). Algunos meétodos utiles de enfriamiento rapido de

comidas son:

e Fraccionar la comida o colocarla en envases de poca capacidad y profundidad e
introducirlos en un equipo de frio.

e Usar equipos especificos de enfriamiento rapido (nevera). En la siguiente se
pone un ejemplo de instruccidén de enfriamiento rapido.

¢ Introducir la comida en un envase que se enfria en un recipiente que contiene
hielo o agua helada.

\ Enfriamiento Rapido De Productos

Los productos se introducen en la nevera 10 minutos después de finalizar el
tratamiento térmico, para pasar de 60°C a 4°C en menos de 2 horas.

Para alimentos que se almacenen refrigerados se programa el ciclo de trabajo 1y
para los que se almacenen congelados el 2.

Es muy importante que el enfriamiento sea continuo y que los productos estén

protegidos para evitar el riesgo de contaminacion

Manipulacion en ambiente controlado. Cuando la divisiébn en porciones del
alimento cocinado y refrigerado sea en un tiempo superior a 30 minutos, se
recomienda que se deberd realizar en una zona separada y con temperatura
ambiente no superior a 15°C. El producto se servira inmediatamente o se

almacenara a 4°C.

Conservaciéon De Alimentos En Temperatura Controlada
ALIMENTO TIPO TEMPERATURA
CARNE, VISCERAS Y Carne roja Carne de aves, <7°
DERIVADOS Preparados de carne <4°
Productos carnicos Segun etigueta
Visceras <3°
Carne picada <2°
PESCADOS Pescado fresco Temperatura proxima
a
fusion del hielo (£4°)
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LACTEOS Leche pasteurizada Segun etiqueta
Yogurt, kumis 1-8°
HUEVOS Refrigerados <4°
En refrigeracion < 8° (< 24h)
COMIDAS PREPARADAS < 4° (> 24h)
En congelacién <-18°
En caliente = 65°
CONGELADOS Todos <-18°

Para prevenir el crecimiento microbiano no se debera interrumpir la cadena de frio

o el mantenimiento en caliente. Sin embargo, durante la preparacion,
almacenamiento, transporte, presentacion y entrega de los productos alimenticios,
pueden permitirse periodos limitados de tiempo no sometidos a control de
temperatura por necesidades practicas de manipulacion, siempre que ello no
suponga un riesgo para la salud
Refrigeracién
Mantener los alimentos en el recibo y almacenamiento a temperaturas de
refrigeracion entre 1°C y 4°C Grados Celsius, para evitar la multiplicacion de
microorganismos; de esta manera se aumenta la vida util de los alimentos y se
detiene o reduce la velocidad del crecimiento de los gérmenes.
Los alimentos refrigerados se deben mantener cubiertos con material que los
aisle, con el fin de evitar la contaminacion cruzada y debidamente etiquetados con
fecha de empaque y de vencimiento. Los alimentos de mayor riesgo en salud
publica pueden ser almacenados en refrigeracion en la temperatura definida
maximo hasta 4°C:

e Pescado fresco (Limpio) y carne picada: 1 dia.

e Pollo crudo (Limpio): 1 dia.

e Carne cruda: 2 dias.

e Leche ya abierta, postres caseros: 2 dias.

e Verdura cruda y conservas abiertas (cambiar a otro recipiente): 3 dias.

e Huevos: 2 semanas.
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e Productos lacteos y otros con fecha de caducidad: la que se indica en el

envase.

Congelacion
Mantener los alimentos almacenados sometidos a proceso de congelacion en un
rango minimo de -10°C a -12°C. Una vez inspeccionada la materia prima al
recibirla, debe ser etiquetada con la identificacion del contenido, fecha de
empaque y vencimiento. La unidad de frio no se debe sobrecargar ni colocar en
ella alimentos calientes ya que se eleva la temperatura y descongela parcialmente
los alimentos almacenados. Adicionalmente, es necesario considerar una vez
descongelada la materia prima ésta no se debe volver a congelar, ya que se
afecta la calidad del alimento y facilita que los microorganismos se multipliquen.
Los alimentos de mayor riesgo en salud publica pueden ser almacenados en
congelacion a la temperatura definida anteriormente:

e Carne picada: hasta 2 meses.

e Mariscos: hasta 2 meses.

e Pescados grasos: hasta 2 meses 0 mas (depende del pescado).

e Pany subproductos: hasta 3 meses.

e Cerdo: hasta 3 meses.

e Pescados magros: hasta 3 meses.

e Tartas, pasteles horneados: hasta 6 meses.

e Pollos: hasta 6 meses.

e Carnes de vacuno: hasta 6 meses.

e Hortalizas: hasta 6 meses.
Cuando el pescado sea consumido crudo o practicamente crudo (ejemplo:
marinado, en vinagre, parcialmente cocinado) debera congelarse a una

temperatura de -20°C durante al menos 24 horas para destruir los parasitos.
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También existe la misma obligacion para el pescado ahumado en frio, en

escabeche o salado, cuando el proceso no destruye las larvas de los parasitos.

Descongelacién
Se tiene que realizar de forma que reduzca al minimo el riesgo de multiplicacion
de gérmenes patégenos o la formacién de toxinas, por lo que no se realizara a

temperatura ambiente.

(Ejemplo: refrigeracién o en microondas para su uso inmediato). A continuacion se

muestra un ejemplo de instruccion de descongelacién en refrigeracion.

Instruccion De Descongelacion De Productos

DESCRIPCION:

PASO 1: Los productos se trasladaran a la camara de refrigeracion 24 horas antes
de su empleo.

PASO 2: Estaran adecuadamente protegidos y en un recipiente que permita
recoger y separar el agua de descongelacion del producto.

PASO 3: Se indicara la fecha de inicio de la descongelacion.

PASO 4: Una vez descongelados seguir instrucciones del fabricante y, en
ausencia de éstas, consumir en un tiempo maximo de 24 horas.

NOTA: En verduras y precocinados se realizara el tratamiento térmico sin
descongelacioén previa

La norma establece que con caracter general la descongelacion se efectuara en
refrigeracion y que una vez descongelados los productos se elaboraran
inmediatamente o se conservaran refrigerados durante un periodo de tiempo y a
una temperatura tal que se evite la alteracion de los mismos y, en particular, el
posible desarrollo de gérmenes patdgenos o la formacion de toxinas susceptibles
de poner en riesgo la salud. A este respecto, y a titulo orientativo, los alimentos
cocinados congelados pueden almacenarse a 4°C por un maximo de cinco dias y
no deberdn congelarse de nuevo, lo cual es también aplicable a las materias

primas y productos semielaborados.
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En todo caso, tanto las materias primas, como los productos semielaborados o las

comidas preparadas una vez descongeladas, no se pueden recongelar.

Instrumento De Medicién De Temperatura

Para la toma de temperatura se utliza un instrumento con certificado de
calibracion inicial, que permita su uso durante la refrigeraciéon y congelacion; de
facil lectura, de material a prueba de oxidacién, no téxico y de material resistente
para que en caso de ruptura no contamine los alimentos. Nunca utilizar
termometros de vidrio y mercurio.

Dentro de sus caracteristicas técnicas estan:

[Tipo: Bimetalico

[1Capacidad: Para realizar mediciones de temperatura entre - 20 °C y 100 °C.
[0Sensibilidad: 0,5 °C.

JUnidad de medida: Grados Celsius (°C)

[1Calibracién inicial: Para realizar la medicién debe estar calibrado inicialmente.

OVerificacién semestral.
Procedimiento De Medicién De Temperatura
La toma de la temperatura se realiza en el momento de recibo de las carnes,

pescado, leche y derivados lacteos; siempre que estos se encuentren sometidos a

una cadena de frio o congelacion.

1.3.3 Despacho De Alimentos Desde La Bodega

1. Formulacién del pedido y autorizacion del despacho.

2. Acondicionamiento de los productos para el despacho (desestiba y conteo)
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3. Todos los productos que sean alimentos deberan ser contados.

4. Efectuar el control de calidad: inspeccién, muestreo y andlisis, se requiere
verificar la calidad de los productos e insumos que entran a produccion.

5. Verificacion y entrega.

6. Formato para el registro: verificacion de la calidad de la materia prima.
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PROCEDIMIENTO DE SERVIDO DE ALIMENTOS

Entendemos por alimentos a todos aquellos productos que son consumidos por el
hombre, como fuente de nutricion, proteinas, vitaminas, minerales y otros
elementos nutritivos que le otorgan energia y sacian sus necesidades de comer.
El alimento permite laregulacién y el mantenimiento de las funciones del
metabolismo. Sin alimentos, los seres vivos no pueden gozar de buena salud e

incluso tienen posibilidades de morir.

Los alimentos, por otra parte, actlan a nivel psicolégico para brindar satisfaccion,
placer y energia, los cuales son factores determinantes en sostén y desarrollo

diario de los seres humanos.

La conformacién de menus y ciclos de minutas, son factor predominante en la
implementacion y desarrollo del programa, para beneficiar a los nifios y nifias de
nuestra comunidad, se deben cumplir a cabalidad que los parametros,
condiciones, presentacion, cantidades y estandarizacion de cada uno de los
alimentos a presentar. De alli que el servido de alimentos debe cumplir y estar
regido segun las normas y parametros de control de calidad vigentes.
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SERVIDO DE ALIMENTOS

1. Una vez preparados los alimentos segun los parametros de control de
calidad, higiene, manipulacion y estandarizacion, empieza la etapa de
servido.

2. Se debe contar con los utensilios y menajes acorde al contenido del menu a
presentar y entregar.

3. El menaje y utensilios deben ser sometidos a proceso de limpieza y
desinfeccién segun fichas establecidas.

4. Menaje y utensilios en buenas condiciones y cantidades acordes a los
beneficiarios para la prestacion del servicio.

5. Los alimentos servidos deben cumplir con los controles de temperatura
adecuados para su consumo.

6. No deben exceder mucho tiempo expuesto los alimentos servidos (menos
de 15 minutos).

7. Se deben garantizar la estandarizacion en las porciones y gramajes
adecuados segun grupos etarios y poblacién atendida.

Debe existir una ruta de facil acceso, que garantice el flujo constante.

9. Atodos los alimentos se les debe mantener sus condiciones organolépticas
y de calidad e inocuidad.

10. Los alimentos no deben estar expuestos al contacto con el medio ambiente
después de servidos.

11.Las bebidas, sopas y/o cremas deben ser servidas segun sus condiciones

térmicas (frias o calientes), en recipientes o menaje adecuado.
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12.El menaje utilizado debe ser recogido al finalizar el tiempo de alimentacion
de los niflos y niflas y sometido a proceso de lavado, limpieza y
desinfeccion.

13. Almacenar el menaje y/o utensilios en sitio secos, libres de contacto con el
medio y de insectos y roedores (recipientes con tapas herméticas).

14.Cada vez que se utilice el menaje y/o utensilios realizar limpieza y

desinfeccion.

1.4 PROCESO DE PRODUCCION Y SERVICIO

En el servicio de alimentos, se definen tres procesos generales, para los cuales es
importante tener sub areas establecidas, con el fin de evitar la contaminacion

cruzada, y dar un orden secuencial al proceso.

1.4.1 Etapa Preliminar

Este procedimiento tiene como propdsito definir las practicas
de elaboracion y manipulacion del establecimiento y se
indicaran las medidas necesarias para que los alimentos que
se preparen sean seguros las acciones que se deben realizar
al momento de preparar los alimentos, de tal forma que se
evite la contaminacién de los alimentos y se garantice la
inocuidad de los mismos

Manipulador de Alimentos

OBJETIVO

Responsable
del plan

¢ Higiene personal se mantiene en todo momento (ej.:
lavado de las manos antes de iniciar la manipulaciéon o al
cambiar de actividad).

¢ Utilizar zonas de trabajo separadas en productos
elaborados y sin elaborar.

o Utilizar superficies de trabajo, utensilios y equipos limpios
para cada manipulacion.

e Retirar envases evitando la contaminacion de los
alimentos.

Procedimiento
de ejecucidén
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e Higienizar frutas y hortalizas segun la instruccién “Lavado
y desinfeccion de frutas y hortalizas”

e Descongelar productos segun la instruccion
“Descongelacion de productos” (Ver instructivo de
descongelaciéon de productos).

e Utilizar primero los productos que lleven mas tiempo y
con fecha de consumo preferente o caducidad mas préxima
a su vencimiento.

e Mantener los ingredientes que requieren refrigeracién a
temperatura ambiente el menor tiempo posible.

e Preparar en la zona y con los utensilios e ingredientes
previstos, las comidas destinadas a consumidores con
alergias, intolerancias, derivaciones de dieta, plan de
intervencioén individual.

¢ Alistar los alimentos requeridos acordes a lo establecido
en el ciclo de mends. En este proceso de alistamiento se
debe tener en cuenta el peso bruto definido y establecido en
la estandarizacion de las minutas.

¢ Fileteado y troceado de alimentos: Se emplearan
diferentes tablas para el fileteado/troceado de los alimentos
con el siguiente criterio: tabla azul-pescado fresco tabla roja-
carne fresca, tabla verde vegetales frescos, tabla amarilla-
guesos, tabla blanca producto terminado.

e Cada vez que los manipuladores deban salir del recinto
de cocina o comedor, al cambiar entre diferentes tipos de
productos crudos, o de crudo a cocinado.

e Servir inmediatamente o0 mantener a temperatura
regulada los alimentos elaborados (ver tabla de
conservacion de alimentos a temperatura controlada

e Valorar el destino de los alimentos manipulados
Procedimiento | incorrectamente. Limpiar y desinfectar las manos,
de V|g|_lanCIay superficies, Utiles y equipos antes de continuar con la
acciones actividad.

correctoras . :

e Volver a lavar y desinfectar las frutas y hortalizas
siguiendo la instruccion para el lavado de estos alimentos
del plan de limpieza y desinfeccion
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e Rechazo de los alimentos descongelados
incorrectamente.

e Rechazo de alimentos que hayan superado fecha de
caducidad o que hayan sido recongelados.

¢ Rechazo de los ingredientes que requieren refrigeracion
mantenidos a temperatura ambiente.

e Establecer actividades de formacion especificas cuando
se detecten fallos de manipulacion

e Registro de acciones correctivas

Documentacion | Registro de actividades correctivas
y registros

PROCEDIMIENTO

1. En el alistamiento o las operaciones preliminares, se deben realizar los
procedimientos y registro de limpieza y desinfeccion.

2. Se llevaran a cabo nuevamente los controles de calidad de las materias primas
como lo especifica la Guia Técnica Metroldgica y el numeral de recibo de materia
prima

3. Se deberéd llevar a cabo un analisis organoléptico a las preparaciones en
proceso, se debera registrar acciones correctivas llevadas a cabo cuando se
encuentre alguna inconformidad en el analisis organoléptico de las preparaciones,
las cuales se registraran en el cuaderno de novedades.

4. Para el proceso de coccidon de los alimentos se requiere tener el termometro
para la toma de temperatura, como lo especifica la guia técnica metrologica

5. El termOmetro utilizado debera responder a las especificaciones que se dan en
la guia técnica metroldgica, instrumento para la medicién

Cada operador dispone de una minuta patron disefiada por la nutricionista de la

institucion, teniendo en cuenta las necesidades nutricionales y caracteristicas
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culturales de los diferentes grupos de edad, en el rango de 6 meses a 5 afios 11
meses, aprobada por el ICBF y donde se garantiza un aporte calérico diario de
acuerdo a los requerimientos de macro y micronutrientes establecidos para la
poblacion atendida.

Ademas cuentan con ciclo de minuta de cuatro semanas, con una derivacion de
menus para 21 dias, con su guia de preparacion, analisis fisicoquimico y lista de
intercambios, la cual debe ser del conocimiento y manejo del personal del servicio

de alimentos.
1.4.2 Etapa De Produccién

Para la preparacion de alimentos en caliente se debe garantizar la temperatura por

encima de 60°C (Grados Celsius)

Las preparaciones que contengan carne deben cocinarse hasta calentar todas las
partes del alimento, a una temperatura minima de 70°C, sin interrupcion del
proceso de coccion. La mayoria de los organismos patdégenos se destruyen a
temperaturas entre 60 y 74 °C; por lo anterior, se considera que cuando en la
preparacion de un alimento en agua se alcanza el punto de ebullicion, éste se

encuentra por encima de 60 °C.

En el caso de los alimentos sélidos, se debe asegurar visualmente la coccion
completa del mismo con el objetivo de alcanzar una temperatura mayor o igual a
75 °C.

Instrucciéon De Cambio De Aceite De Fritura

PASO 1: El aceite no debera calentarse a mas de 180°C

PASO 2: El aceite de la freidora se eliminara cada 3-5 dias de fritura dependiendo
del uso previsto, reponiéndolo por aceite nuevo.

PASO 3: El cambio de aceite se realizara al final de la jornada. Todo el aceite
eliminado se introducira en contenedores dispuestos para ello y se almacenara en
el cuarto de basura hasta que sean retirados por una empresa especializada
PASO 4: Los dias en que vaya a ser utilizado el aceite de fritura al inicio de la
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jornada y hacia la mitad de la misma se repondran los niveles de aceite hasta el
valor indicado y se realizara un filtrado después de su enfriamiento al término de la
jornada.

PASO 5: Si los dias en que no toca cambio de aceite se detecta formacion de
humo abundante a temperaturas de fritura normales, se procedera a la renovacion
completa del mismo. También deberé renovarse cuando se produzca un cambio
evidente de color, sabor u olor.

1.4.3 Proceso de Servido Y Distribuciéon

PROCEDIMIENTO

1. Se deberd llevar a cabo segun las especificaciones que se dan en la guia
técnica metroldgica en el numeral Entrega de alimentos y, teniendo en cuenta la
estandarizacion de porciones de servido, de acuerdo a lo indicado en la minuta
patron para los diferentes grupos de edad.

2. Se llevara a cabo la recoleccion de las contra muestras de las preparaciones del
dia y darle un adecuado almacenamiento como se especifica en el procedimiento
para la toma de muestras.

3. Se aplicara el formato de andlisis organoléptico a las preparaciones por los
consumidores 1 vez al mes.

4. Se debera registrar las cantidades de alimentos preparados que se deben
entregar a los usuarios al momento del servido considerando su grupo de edad.

5. Se debe controlar la temperatura de servido de los alimentos.

6. Se deberan utilizar bandejas limpias previamente desinfectadas, nunca se
cogeran los platos de forma tal que entren en contacto con las manos de las
manipuladoras ni las docentes, no se debera poner un plato encima del otro, los
platos deberdn entregarse inmediatamente para evitar que los alimentos se

enfrien.
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7. Todas las personas en el comedor deberan usar como minimo gorro para el

cabello y deberan lavarse las manos antes de la comida y usar el desinfectante

antibacterial.

Entrega De Alimentos

Los alimentos deben entregarse una vez estén preparados para asegurar de esa

manera la calidad e inocuidad de los mismos a una temperatura que no permita

accidentes a |ggadasNal iRSmic

ON DEL SISTEMA DE PRODUCCION

e Prepare y cocine cada dia solamente la comida que se va a consumir.

e[ziantenga cubiertd
operaciones preliminares

c

Tdaleyasdgue;:akicubridanretiensnekoc

aplicados en [amanipulagion de glimentos.
smo—aglte en |||tewaios de tlempo—pa

alor y evita que

ra uniformizar el

calor en la. comida. Desech

e Nunca mezcle alimentos (

FCEOTRIE ARSIt bR STHES e Etiatro

seglin sila materia prima utilizada es vegetal, frutas o
predoscynigecidos ya que puede causa

horas.

Ar contaminacion

cruzada
AREA 2:

temperatura ambiental no debe sobrepasar los 212 C.

operaciones definitivas

Zona destinada a los procesos ejecutados con el propdsito de
producir cambios de consistencia, coccion disolvente, coccion
concentrante o combinaciones, elaboracian de masas, etc.

En esta sub-area es necesario considerar tres secciones para
la ejecucion de los procesos destinados a las preparaciones:

’_'____J___._..——--ﬂ Preparaciones en frio |
__H Preparaciones por calor |

Reposteria |

AREA 3:

Distribucion

.| Area provista de gramera para pesaje de porciones, totalmente

desinfectada, evitar contaminacion cruzadaentre entrada de
loza sucia y salida de producto terminado

1.5 PREVENCION DE LA CONTAMINACION CRUZADA

Durante la elaboracion de los alimentos se debe prevenir la contaminacion

cruzada. Es la transferencia de sustancias peligrosas de un alimento al otro por
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medio de vehiculos como las manos, superficies de contacto de equipo
contaminado, utensilios, o directamente de un alimento crudo o listo para

consumir.

Puede ocurrir por: Practicas inadecuadas de almacenamiento, Contacto con los
manipuladores de alimentos, Alimentos o ingredientes contaminados, Contacto
con superficies contaminadas (equipo, utensilios, pafios de limpieza), Uso de hielo

contaminado, Contaminacion por los consumidores.

Algunas medidas de Prevencion

En recepcion y almacenamiento:
e Proteja los alimentos y material de empaque de la contaminacion
e Separe adecuadamente de alimentos listos para consumo de aquellos
crudos
e Separe los alimentos y de los quimicos téxicos
e Separe los alimentos de los productos que no son alimento
¢ Inspeccion del camion de entrega
e Mantenga el area de recibo y almacenamiento limpia e iluminacion

adecuada

Durante la preparacion y coccion:

e Trabajar en areas separadas los alimentos que requieren coccion de los

gue se sirven frescos.

e Trabajar en diferentes tiempos.
e Mantener separados los utensilios para cada tipo de alimento y

debidamente rotulado- use tablas y cuchillos de colores.
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e Higiene del personal durante el trabajo.

e Manera correcta de probar la comida.

e Uso correcto del termometro.

e Limpieza y sanitizacion correcta en todo momento del Servicio.

e Mantener cubierto los alimentos o utilice.

¢ Nunca mezcle alimentos frescos con lo que tiene en exhibicion.

e Mantenga las cucharas de servir dentro de las bandejas con los alimentos
con la agarradera hacia fuera.

e Nunca debe tocar el area de servir los alimentos.

Durante el Almacenamiento: en neveras separadas, de lo contrario separar

considerando:

e %o Alimentos listos para comer o que no se van a cocinar como Jamones,
cortes frios, alimentos cocidos.

e Ensaladas, frutas y hortalizas,

e Panaderia

e %o Pescado, mariscos, huevos

e %o Carne de res, cerdo, otras

e %o Carne molida de res y cerdo

e %o Pollo y aves
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Reducir a niveles aceptables o eliminar la contaminacion
biolégica de los alimentos y evitar las toxiinfecciones
alimentarias, los alimentos crudos (ejemplo: huevos,
pescados, carnes y alimentos que contengan estos)

Objetivo

Responsable del Manipuladores de alimentos
plan

1. Realizar control diario de las temperaturas de coccién
para lo cual se seleccionara siempre la carne en la
preparacion del dia y las verduras cocidas, alcanzando
minimo una temperatura de 75 °C en el centro del
producto. La informacion obtenida debe registrarse en el
formato control de temperaturas del anexo 5 de la guia
metrologica. La toma de la temperatura debe hacerse de la
siguiente forma:

e Seleccione tres porciones de carne y verdura en el
recipiente de preparacion.

e Tomar la temperatura de las tres muestras en coccion
introduciendo el sensor en ellas y calcular un promedio. La
temperatura promedio debe ser mayor o igual a 75 °C.

e En el caso de que sea menor continde la coccién hasta
llegar a la temperatura de 75 °C.

e Para evitar la contaminacion cruzada el sensor del
termometro debe estar limpio para cada una de las tomas
de temperatura en los alimentos.

2. Renovacion del aceite de fritura® segun la instruccion
“‘Renovacion del aceite de fritura”

3. Conservacién a temperatura regulada

Aquellos ingredientes, productos intermedios o comidas
preparadas cuyo mantenimiento a temperatura ambiente
pueda implicar un riesgo para la salud, deberan
mantenerse en condiciones de temperatura controlada.
Cuando esto ocurra la institucion dispondrdn de equipos
con una capacidad suficiente de almacenamiento en frio o
en caliente, teniendo en cuenta las condiciones de
temperatura del alimento mas exigente

Procedimiento de
ejecucion
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4. Recalentamiento y mantenimiento en caliente

e Recalentamiento a temperatura = 75°C en un tiempo
maximo de 20 minutos.

e Todo alimento recalentado serd consumido, o en su
defecto rechazado (solo se recalentara una vez).

¢ Mantener el producto a temperatura = 65°C.

Control de la T2 en el centro del producto mediante
termdémetro sonda

Control visual del estado del aceite y de la frecuencia del
cambio de Aceite

Observacion del mantenimiento de alimentos a
Procedimiento de | temperatura controlada

vigilanciay Control de la temperatura de mantenimiento en caliente
acciones Recalentar hasta alcanzar temperatura adecuada.
correctivas Mantenimiento en caliente a 60 °C o0 mas, se completa el

tratamiento hasta alcanzar 65°C. De lo contrario, consumir
inmediatamente o eliminar los alimentos preparados y
mantenidos a temperatura regulada que quedan fuera de
control de temperatura.

Establecer actividades de formacién especificas cuando se
detecten fallos de manipulacién

e Registro de tratamiento térmico de productos de mayor
_ riesgo: asados, alimentos rellenos, frituras sin descongelar
registros con anterioridad al tratamiento térmico

¢ Registro de acciones correctoras

Documentacion y
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FLUJOGRAMA DESCRIPTIVO Y DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

ESECIFICACION DE CARCTERISTICAS DESEADASI CANTIDAD
{CALIDAD) 4 LOS PROVEEDORES

Orcen de compra, inspeccion a proveedores

INSFPECCION VIZUALDE LAS CONDICICNES EX QUE SEENTIEGAN LOS
ALIEATES, ¥ DE LAS CARACTERISTICAS DEL MISW)

fenar formato  recepcion dé matenas primas’

| enar farmato sabre no onformidades

¢

ELIMINACION DE MUGFE GRUESD, INSPECCION VISUAL,
LAVAR COM AGLA'Y ABON, BOLSAS DE LECHE, ELIMAMAR EMPAQLJE OE
EMBALAJE COMD CAIAS (1 BOLSAS,

VERIFICAR T DE REFRIGERALION=0-5 grades,
(ONGELACION<-L REFRICERACION

frutas\y verduras cguz no tenganun alto rado de
madurecion sé almacenan en un lugar frestoa
temperstura ambignt

verifica estado de i mpieza del lugar de almacenamiento, en
bodegaapilar, A 10cm DE LA PARED Y 15cmDEL PISO

llemar registro de fechas de vencimiento con que se recbe

!

VERIFICAR Y REGISTRAR LA TEMPERATURA INTERNA,
TENPERATURA DE CCCCION, ANALISIS SENSCRIAL

llenar registro de Tde proceso. %llo Tint; 7°Comas
Res Tint: 70T

ANALIS SENSORIAL

lenar registro de anilisis arganclé ptico en produccian.

(OMPRA Dz MATERIA FRIMA }——)

|
RECEPCION DE MATERIA PRIMA —
UMPIEZA =
ALMACENAMIENTD —_
PROCESAMIENTO —
SEH:DU —

VERIFICAR PESO OE SERVIDO Y TEMPERATURA ACECUADA
PARA EVITAR ACCIDENTES

(1evar registro de andlisis organolEatico alas preparaciones
nor parte de |os suanios
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PRACTICAS HIGIENICAS, CAPACITACION Y DOTACION DEL PERSONAL
MANIPULADOR DE ALIMENTOS

CONTROL DE LA CALIDAD

NUTRICIONAL

Fisico
ORGANOLEPTICA

MICROBIOLOGICA

Las Buenas Précticas de Elaboraciéon y Manipulacién recogeran las actividades y

procedimientos que son importantes para la seguridad de los alimentos.

Se decidird quién sera la persona del establecimiento responsable de realizar el
control y seguimiento del plan, y la persona/s que realizaran las actividades de
elaboracién, manipulacion y conservacion. Se deben describir claramente y de
forma concreta las manipulaciones y las instrucciones de trabajo que se
consideren necesarias, teniendo en cuenta las posibles limitaciones del personal
asociadas al nivel educativo de forma que todas las manipuladoras conozcan
cémo deben actuar en cualquier fase del proceso en la que intervengan o puedan
intervenir. Lo anterior incluye, ademas de pautas para realizar las actividades de

forma higiénica y determinadas comprobaciones sobre productos y procesos, los
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criterios para efectuar acciones correctivas ante determinados incidencias que
puedan surgir.

Las descripciones se realizaran para todas las etapas desde la recepcion de
materias primas, otros ingredientes y materiales, hasta la distribucion de los
alimentos a los consumidores finales (nifios y personal de las Unidades de

Servicio).

El CDI Mis Tiernos Angelitos consciente de la importancia del Talento Humano
gue lo conforma, debe procurar por contar siempre con personal capacitado e
idoneo, por lo cual debe tener especial atencion a la guia y requerimientos aqui
presentados para la manipulacion de alimentos.

El recurso humano es el actor mas importante para organizar la seguridad y
calidad de los alimentos, por ello debe darsele una especial atencion y determinar
con exactitud los requisitos que deben cumplir. Todo personal manipulador de
alimentos segun lo contemplado en el Decreto 3075 de 1997, debe contar con tres
aspectos fundamentales para el desarrollo de esta actividad, los cuales son:
Estado de Salud, el cual es primordial para dar inicio a las actividades operativas
de manipulacion de alimentos, ya que si el personal no cuenta con la salud
adecuada se rompe la cadena de calidad e inocuidad alimentaria, por lo que el
HIC solicitara constancias médicas y ademas verificara el estado de salud del
personal; Capacitacién, el HIC cuenta con un programa de capacitacion continua
dirigida al personal manipulador enfocada en practicas higiénicas y educacion
sanitaria , y finalmente practicas higiénicas y medidas de control, que hacen
referencia a los principios y fundamentos que todo personal que interactda con los

alimentos debe cumplir.

2.1 HIGIENE PERSONAL
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Esta es la base fundamental de las buenas practicas de manufactura, puesto que
los manipuladores de alimentos ejercen una influencia notable sobre la higiene de
los mismos, por lo cual debe tener un alto grado de limpieza personal y vestir ropa
protectora adecuada, sefialada por la direccion del Hogar Infantil. De igual forma el

control médico periodico es responsabilidad de la administracion del HIC.

Teniendo en cuenta que la prevencion de la contaminacion de los alimentos se

fundamenta en la higiene del manipulador, se debe hacer énfasis en:

o Estado de Salud: El personal manipulador de alimentos debe haber
pasado por un reconocimiento médico antes de desempefiar esta funcion. Asi
mismo, deber efectuarse un reconocimiento médico cada vez que se considere
necesario por razones clinicas y epidemioldgicas, especialmente después de una
ausencia del trabajo motivada por una infeccion que pudiera dejar secuelas
capaces de provocar contaminacion de los alimentos que se manipulen. La
direccion del CDI debera tomar las medidas correspondientes para que al
personal manipulador de alimentos se le practique un reconocimiento médico, por

lo menos una vez al ano.

La direccién de CDI tomara las medidas necesarias para que no se permita
contaminar los alimentos directa o indirectamente a ninguna persona que se sepa
0 sospeche que padezca de una enfermedad susceptible de transmitirse por los
alimentos, o que sea portadora de una enfermedad semejante, o que presente
heridas infectadas, irritaciones cutaneas infectadas o diarrea. Todo manipulador
de alimentos que represente un riesgo de este tipo debera comunicarlo a la

direcciéon de la empresa o a la nutricionista para tomar las medidas pertinentes.

e Higiene y Comportamiento: Los manipuladores de alimentos deben
mantener una buena higiene personal, es la clave para la prevencion de las

enfermedades alimenticias.
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Toda persona mientras trabaja directamente en la manipulacion o elaboracion de
alimentos, debe adoptar las practicas higiénicas y medidas de proteccién que a
continuacion se establecen:

v El aseo es fundamental para la seguridad de los alimentos, por lo tanto el
personal debe realizar diariamente el respectivo bafio corporal.

v’ Diariamente usar el uniforme o seguir las indicaciones de vestuario estipuladas
por la direccién del CDI.

v Lavarse las manos con agua y jabdn, antes de comenzar su trabajo, cada vez
gue salga y regrese al area asignada y después de manipular cualquier material u
objeto que pudiese representar un riesgo de contaminacion para el alimento. Para

lavarse correctamente las manos deben seguir los siguientes pasos:

eRemangarse el uniforme hasta la altura del codo.

eMojarse las manos y el antebrazo hasta los codos.

eFrotarse las manos y los entre dedos por lo menos 40 segundos con el jabdn hasta que
forme la espuma y extenderla desde las manos hacia los codos.

eEnjuagarse en el agua corriente, de manera que el agua corra desde arriba de los codos
hasta la punta de los dedos.

eSecarse las manos con papel toalla desechable o secadores automaticos de aire.

eUtilizar papel toalla para proteger las manos al cerrar el grifo.

eDesinfectarse con un antiséptico (alcohol 70 grados) y dejar orear. ]
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v' Mantener el cabello recogido y cubierto totalmente mediante malla, gorro u otro
medio efectivo. Se debe usar protector de boca y en caso de llevar barba, bigote o
patillas anchas se debe usar cubiertas para estas.

v' Mantener las ufias cortas, limpias y sin esmalte.

v’ Usar calzado cerrado, de material resistente e impermeable y de tacén bajo.

v No se permite utilizar anillos, aretes, joyas u otros accesorios mientras el
personal realice sus labores. En caso de usar lentes, deben asegurarse a la
cabeza mediante bandas, cadenas u otros medios ajustables.
v No esta permitido comer, beber o masticar cualquier

objeto o producto, como tampoco fumar o escupir en las

areas de produccion o en cualquier otra zona donde
exista riesgo de contaminacion del alimento.

v No se permiten chicles u otros objetos en la boca durante la jornada de trabajo,
pues pueden caer en las preparaciones, por lo mismo no se permite el uso de
esferos, lapices, u otros objetos en los bolsillos del uniforme.

v/ Evitar toser o estornudar sobre los alimentos, el uso de tapabocas es
recomendado.
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Malos habitos que se deben evitar:

Los manipuladores de alimentos deben seguir estrictas normas para evitar los

malos habitos:

v' Evitar toser y estornudar sobre los alimentos.

v' Fumar, comer, beber, masticar chicle o escupir en areas de preparacion de
alimentos (a excepcion de la jefa de cocina que debe probar las comidas de
manera apropiada).

v’ Utilizar ufas largas o con esmaltes porque esconden gérmenes y desprenden
particulas en el alimento.

v Utilizar anillos, esclavas, relojes, aros u otros elementos que ademas de
esconder bacterias pueden caer en los alimentos o en los equipos causando un
problema de salud al consumidor.

v" Utilizar la vestimenta como pafio para limpiar o secar.
Buenos habitos para practicar:
Los manipuladores de alimentos siempre deberan acostumbrarse a:

v Lavar y desinfectar utensilios y superficies de
preparacién antes y después de utilizarlos.
v/ Lavar y desinfectar vajillas y cubiertos
antes de utilizarlos para servir.

v Mantener el orden en la cocina

1.3 UNIFORMES Y ELEMENTOS DE PROTECCION

El CDI promueve el uso de uniformes o vestimenta adecuada para quienes

desarrollan sus labores e intervienen en los procesos de conservacion y
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preparacion de los alimentos, ya que es una medida para asegurar la higiene y
mitigar los riesgos de contaminacion por elementos externos.

Son elementos de protecciéon béasicos y de uso obligatorio: redecilla para el
cabello, tapabocas, delantal impermeable, blusa u overol, guantes.

Respecto al uso de uniformes p vestuario adecuado el Hogar Infantil ha estipulado
las siguientes medidas:

v Usar vestimenta de trabajo que cumpla los siguientes requisitos: De color claro
gue permita visualizar facilmente su limpieza; con cierres o cremalleras y/o
broches en lugar de botones u otros accesorios que puedan caer en el alimento;
sin bolsillos ubicados por encima de la cintura; cuando se utiliza delantal, este
debe permanecer atado al cuerpo en forma segura para evitar la contaminacién
del alimento y accidentes de trabajo. La direccidén del HIC sera responsable de una
dotacion de vestimenta de trabajo en numero suficiente para el personal
manipulador, con el propésito de facilitar el cambio de indumentaria el cual sera
consistente con el tipo de trabajo que desarrolla.

v Los manipuladores de alimentos deben colocarse el uniforme cuando llegan al
HIC, nunca fuera del lugar de trabajo, asimismo lo debe conservar limpio y en
buen estado.

v/ Toda persona que ingrese a la zona de preparacion de alimentos, debe usar
elementos protectores.

v El personal de servicios generales encargado de la limpieza y desinfeccion
debera utilizar los elementos protectores establecidos para ingresar al area de
preparacion.

v Visitantes: toda persona interna o externa que por cualquier razén deba
ingresar a las areas de almacenamiento y/o preparacion de alimentos en el HIC,
debe cumplir estrictamente con las normas de presentacion, higiene vy
comportamiento, establecidas en el presenta Manual, no se permite su ingreso sin
el uso adecuado de los elementos de proteccidn necesario y sin autorizacion de la

nutricionista.
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v De ser necesario el uso de guantes, estos deben mantenerse limpios, sin
roturas o desperfectos y ser tratados con el mismo cuidado higiénico de las manos
sin proteccion. El material de los guantes, debe ser apropiado para la operacion

v analizada. El uso de guantes no exime al operario de la obligacién de lavarse
las manos. Deben ser utilizados soOlo para algun uso especifico y cambiado
cuando sea necesario, por ejemplo:

v Antes de comenzar una tarea diferente.

v/ Tan pronto como se ensucien o rasguen.

v" Al menos cada 4 horas de uso continuo y mas a menudo si es necesario.

v' Después de manejar carnes crudas o antes de manejar comidas cocinadas o
listas.

1.1  Educacion Y Capacitacion.

La Direccion del HIC, tomara las medidas necesarias para garantizar que todo el
personal esté capacitado y entrenado en Buenas Practicas de Manufactura, en lo
relacionado a la manipulacion de alimentos, esto no solo a través de un programa
de induccion inicial, sino que en el cronograma anual se deben incluir
capacitaciones sobre el tema, contribuyendo asi a los procesos de mejora
continua y creando una cultura de salubridad. Las capacitaciones son de caracter
obligatorio y debe efectuarse minimo una vez al afio o maximo dos veces al afio

por entidades competentes como el Sena o el Dadls.

Todas las personas que han de realizar actividades de manipulacion de alimentos
deben tener formacion en materia de educacion sanitaria, especialmente en
cuanto a practicas higiénicas en la manipulacién de alimentos. Igualmente deben
estar capacitados para llevar a cabo las tareas que se les asignen, con el fin de
gue sepan adoptar las precauciones necesarias para evitar la contaminacion de

los alimentos.
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El CDI debera tener un plan de capacitacion continuo y permanente para el
personal manipulador de alimentos desde el momento de su contratacion y luego
ser reforzado mediante charlas, cursos u otros medios efectivos de actualizacion.
Esta capacitacion estara bajo la responsabilidad del CDI y podra ser efectuada por
profesionales en nutricion, ingenieria de alimentos y por las autoridades
sanitarias. Para este efecto se tendran en cuenta el contenido de la capacitacion,

materiales y ayudas utilizadas, asi como la idoneidad del personal docente.

La autoridad sanitaria competente en cumplimiento de sus actividades de
vigilancia y control, verificara el cumplimiento del plan de capacitacién para los
manipuladores de alimentos que realiza el CDI.

Para reforzar el cumplimiento de las practicas higiénicas, se han de colocar en
sitios estratégicos avisos alusivos a la obligatoriedad y necesidad de su

observancia durante la manipulacién de alimentos.
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Plan de Capacitacion al Manipulador de Alimentos.

OBJETIVO Capacitar al personal manipulador de alimentos orientando los

GENERAL conceptos sobre las buenas practicas de manufactura para
garantizar que las operaciones se realicen higiénicamente
desde la llegada de la materia prima hasta obtener el producto
terminado.

OBJETIVOS 1. Asegurar que todo el personal manipulador de alimentos

ESPECIFICOS | realice el Curso de Manipulacién de alimentos.
2. Brindar las instrucciones necesarias al personal del servicio
de alimentos sobre el correcto funcionamiento y las normas
establecidas en el presente manual.
3. Disefar un plan de capacitacion continuada y de induccion
al personal nuevo.

RESPONSABL | La persona encargada del componente de salud y nutricion.

E DEL

PROGRAMA

ALCANCE Aplica a todas las personas del servicio de alimentacion,
manipuladores, personal de servicios generales, y todas
aquellas personas que tengan relacion con el servicio de
alimentacion.

METODOLOGI | Cada operador debera definir la metodologia que va a usar

A para este programa teniendo en cuenta que sea didactica y de
acuerdo a las necesidades de capacitacion particulares de
cada operador.

REGISTROS
(1 Formato de cronograma para eventos de capacitacion
O Formato de evaluacion a los eventos de capacitacion
O Formato de asistencia a las capacitaciones
(1 Lista de asistencia
O Evaluacién de conceptos

EVALUACION | El profesional encargado de realizar la actividad educativa

Y llevara a cabo la evaluacion de conceptos con el fin de verificar

VERIFICACION

la asimilacion de los mismos y se tomaran las acciones
correctivas necesarias.
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Capacitar el recurso humano es un factor estratégico para alcanzar la calidad de
los servicios de alimentacion, los procedimientos efectuados se hacen mas
conscientes y con mayor responsabilidad, dicha capacitacion debe ser continua
para generar en la persona responsable del area de produccidon un desarrollo
integral en su conocimiento.

Teniendo en cuenta que los usuarios tanto lactantes, como nifios y nifias menores
de 5 afios, son grupos de poblacion vulnerables para ser afectados por las
Enfermedades Transmitidas por los Alimentos y dando cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 3075/97, Art 14, donde se especifica que todo
establecimiento que tenga como fin fabricar alimentos debe contar con un plan de
educaciéon continua para el personal manipulador que ademas de garantizar la
inocuidad y la calidad de los alimentos, garantice el cumplimiento del objetivo

nutricional del programa establecido en los Lineamientos del ICBF

El plan de capacitaciéon debe ir orientado a cubrir todas las etapas de dicho
proceso, para que finalmente se logre ofrecer productos o alimentos aptos y
seguros para la poblacién beneficiaria.

Todo personal que ingrese se le debe realizar una induccion, incluir los temas de
la induccion

Incluir cronograma del plan con los temas a tratar (programa del manipulador de

alimentos, PSB, programa de control de calidad y los demas)

75



—?»/ CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3

MODALIDAD INSTITUCIONAL

(? c/ \5 6' SAN CRISTOBAL - BOLIVAR

Modelo de Cronograma de Capacitacion.

Minuta Patrén y Nuevo
Ciclo de Minutas 2019 —

TEMA MES HORAS DE RESPONSABLE
CAPACITACIO
N

Socializaciéon de lanueva | Febrero 1.5 hora Profesional de salud y

Nutricién o personal
externo idoneo

Taller Estandarizacion de | Marzo 2 horas
porciones basado en el
nuevo ciclo de minutas

Profesional de salud y
Nutricién o personal
externo idoneo

Clasificacion, Abril 1 hora
cconservacion y
almacenamiento correcto
de los Alimentos.
Importancia de la
Recepcion de materias
primas- Rotulado

Profesional de salud y
Nutricion o personal
externo idoneo

BPM Yy de los diferentes
Procedimientos:

Enfermedades Mayo 1 hora Profesional de salud y
Transmitidas por Nutricion o personal
Alimentos externo idoneo
Socializacién Manual Junio 1 hora Profesional de salud y

Nutricion o personal
externo idoneo

Socializacién del Plan de Julio 1 hora
Saneamiento Basico y los
diferentes Programas

Profesional de salud y
Nutricién o personal
externo idoneo

A-Métodos adecuados | Agosto 1 hora
de prevencion de los
riesgos.

B- Habitos Higiénicos
para el personal
manipulador de
alimentos. Correcto
lavado de manos

Profesional de salud y
Nutricion o personal
externo idoneo
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Capacitacion sobre la Septiembre | 1 hora Profesional de salud y
Nueva Guia Alimentaria Nutricién o personal
—GABAS - Presentacion externo idoneo

del Plato Saludable:
Presentacion de Recetas

Saludables

Participacion en el Dia | Octubre 1 hora Profesional de salud y
Mundial de la Nutricién o personal
Alimentacién en la externo idoneo

elaboracion de Recetas
con alimentos propios de

la Region.

Carla educativa sobre | Noviembre 1 hora Profesional de salud y
manejo de Residuos Nutricion o personal
Solidos externo idoneo
Charla educativa sobre Diciembre 1 hora Profesional de salud y
inventario de los equipos, Nutricion o personal
menaje de la Unidad de externo idoneo
Servicios.

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

3.1 INSPECCION DE EQUIPOS

El operador y el ICBF, deberan realizar inspeccion de las condiciones fisicas y/o
de funcionamiento de los instrumentos de medicién y los equipos del servicio, que
se tengan en uso. La inspeccion debera realizarse de forma mensual, para
identificar de forma oportuna cualquier situacién que pueda ser corregida con
mantenimiento preventivo.

Las condiciones de inspeccion son minimo las siguientes:

77



CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL DIAS FELICES SEDES N°1,2,3 'S B
MODALIDAD INSTITUCIONAL BIENESTAR

(? c/ \5 6 SAN CRISTOBAL - BOLIVAR FAMILIAR

Nevera

Cierre correcto de la puerta.

Funcionamiento del termémetro de la nevera (en caso que lo tenga)
Sonidos de los motores

Respuesta adecuada a las mediciones sugeridas.

Fugas de agua

Balanza pesa alimentos

Darfios en el plato de la balanza, en display para las balanzas digitales, u

otros dafos fisicos que afecten la toma de las medidas.

Cuando exista una diferencia mayor a 5 gramos entre las tomas del peso
de la misma porcion de alimentos; 20 gramos para las balanzas de
menores de 2 aflos y 100 gramos para las balanzas de mayores de dos

afos entre las tomas del peso del mismo nifio 0 masa patron.

Los equipos no responden adecuadamente al estimulo de una medicion de

peso.

Termémetro

Escala del termdmetro legible.
Respuesta a las mediciones de temperatura.

Instrumento sin dafos fisicos o rupturas que impida la visualizacién de la

medicion.
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En caso que se evidencien anormalidades con respecto a los criterios de
verificacion establecidos anteriormente debe evaluarse la necesidad de
mantenimiento del equipo o instrumento de medicion.

Si se realiza mantenimiento, debe incluir un nuevo certificado de calibracién y
guardarse registro del mismo en la hoja de vida del equipo o instrumento de

medicién segun corresponda.

Cuando se compruebe que un equipo o instrumento de medicidn no cumple con
los requisitos de ajuste, de acuerdo con el resultado de la calibraciéon o
comprobacion realizada por un laboratorio, debe remplazarse por otro equipo o
instrumento calibrado.

Cuando se compruebe que un equipo de medicion de masa o temperatura, no
cumple con los requisitos de ajuste, de acuerdo con el resultado de la verificacion
realizada por el ICBF, debera remplazarse por otro equipo o instrumento. Los
costos debera asumirlos la entidad duefia del equipo.

Nota: Con respecto a la calibracion de los instrumentos de medicion debe
evaluarse si hay necesidad de comprar nuevos equipos calibrados o si se hace
calibracion a los existentes en las frecuencias establecidas, esta determinacion se
hace de acuerdo a los costos derivados del valor del equipo y del servicio de

calibracion.
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