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ACTA SOCIALIZACION BUENAS PRACTICAS DE MANOFACTURA O-EAA 

FECHA:  Bogotá,27 de enero 2025 

HORA:  4:00 A 5:00 PM.  

LUGAR:  INSTALCIONES JARDIN VILLA MARY 

TEMA: Buenas prácticas de manufactura   

ASISTENTES: Responsable del Servicio, administrativo, profesionales en atención, 

personal aseo e higiene y Manipuladoras de alimentos   

ORDEN DEL DÍA: 

 Instruir al personal manipulador de alimentos sobre la importancia de 
mantener BPM en el Jardín Infantil  

 Dar a conocer a los miembros de JI Villa Mary los procesos correspondientes        
a las BPM. 

 Generar habilidades en el personal del Jardín Infantil que permitan implementar 
de forma efectiva el Manual de BPM. 

 

DESARROLLO: 

Brindar conocimientos y herramientas al personal de la Unidad operativa JI Villa Mary 

con el fin dar cumplimiento a las condiciones sanitarias y Buenas Prácticas de 

Manufactura, en la normatividad vigente respecto a los siguientes procesos: 

 Compra. - Transporte. - Recibo. - Almacenamiento. - Preparación. - Servido y 
Distribución 
 
 
COMPRA DE ALIMENTOS  
 
 
Calcular las cantidades a comprar 
 
En el jardín infantil en donde se preparan alimentos, se debe identificar el alimento 
necesario para cada preparación acorde al ciclo de menús y las cantidades requeridas 
de acuerdo a lo establecido en el análisis nutricional por grupo de edad, tiempo de comida 
y servicio social. 
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Las cantidades se calculan teniendo en cuenta: 
 

 Peso bruto de cada alimento establecido en el análisis nutricional 

 Número de participantes por grupo de edad 

 Número de días que el alimento hace parte de una preparación en el ciclo de 
menús por tiempo de comida 

 Frecuencia de compra de alimentos. 
 

Ejemplo: en la unidad operativa Villa Mary tienen programado carne de res magra 3 días 
a la semana en el tiempo de comida almuerzo, la unidad atiende 3 grupos de edad, el 
operador en asociación definió que la compra de carne de res magra se hará 
semanalmente, por tanto, la cantidad de carne a comprar se calculará así: 
 

ALIMENT

O 

PESO 

BRUTO 

(gramos) 

ASISTEN

TES 

GRUPO 

DE EDAD 

1 a 2 años 

PESO 

BRUTO 

(gramos) 

ASISTENTES 

GRUPO DE 

EDAD 3 a 5 

años 

PESO 

BRUTO 

(gramos) 

ASISTENTES 

GRUPO DE 

EDAD 6 a 9 

años 

CANTIDAD 

TOTAL A 

COMPRAR 

EN UN DÍA 

(gramos) 

CANTIDA

D TOTAL 

A 

COMPRA

R EN LA 

SEMANA 

(gramos) 

CARNE 

DE RES 

20 20 30 15 40 30 2.050  6.150 

  20 GRAMOS X 20 

ASISTENTES=400 

GRAMOS 

30 GRAMOS X 15 

ASISTENTES= 450 

GRAMOS 

40 GRAMOS X 30 

ASISTENTES= 1200 

GRAMOS 

400 

GRAMOS + 

450 

GRAMOS + 

1200 

GRAMOS=2

050 

GRAMOS 

2050 

GRAMOS 

X 3 

DÍAS=615

0 

GRAMOS 

La unidad operativa podrá realizar este cálculo de alimentos en una hoja de Excel, y 

definir la cantidad a comprar de acuerdo con la frecuencia establecida y derivaciones 
dietarías. 
 

TRANSPORTE DE ALIMENTOS  
 
Para el transporte de alimentos por parte de los proveedores, deben garantizar la 
inspección a los vehículos antes de cargar los alimentos para ser transportados, y la 
cadena de frío si se requiere, dando cumplimiento con lo establecido en la normatividad 
vigente. 
 
Para que exista un mayor control sobre los vehículos transportadores de alimentos y el 
personal manipulador de alimentos que realiza la entrega a las unidades operativas, el 
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responsable de la unidad operativa debe diligenciar el formato verificación transporte de 
alimentos, el responsable del recibo de alimentos en el servicio de canastas cabildos 
indígenas deberá diligenciar el formato Verificación vehículos de transporte de alimentos 
canastas cabildos indígenas. 
 
Requisitos de los vehículos trasportadores de alimentos 
 
Los convenios de asociación deben contar con las actas de inspección, vigilancia y 
control de los vehículos que transportan la totalidad de los alimentos, el concepto sanitario 
debe ser favorable, con fecha de expedición inferior a un (1) año. 
 
Durante el proceso de recibo de los alimentos el responsable de la unidad operativa debe 
inspeccionar los vehículos para verificar las condiciones sanitarias, teniendo en cuenta: 
 
 Limpieza general y ausencia de humedad, materias extrañas, como vidrio, grasas, 

pintura y otros. 
 Presencia de defectos estructurales como tablas, astillas, puntillas, material de 

madera, entre otros. 
 Techo, paredes y pisos que sean de materiales fácilmente lavables. 
 El interior sea de color claro y permanezca limpio. 
 El vehículo debe contar con termómetros y medidores de humedad cuando se 

requiere (alimentos en refrigeración o congelación). 
 No transportar alimentos en un mismo vehículo con otros alimentos que generen 

riesgo de contaminación cruzada, ejemplo: carnes con fruver, lácteos y derivados 
con fruver, lácteos y derivados con carnes. Pollo con lácteos y derivados entre otros. 

 Refrigeración a máximo 6 °C. 
 Congelación a máximo -25 °C. 
 Mantener la cadena de frío y demás condiciones ambientales requeridas por cada 

alimento. 
 Se deben utilizar estibas o canastillas base de material sanitario para evitar que los 

alimentos estén en contacto directo con el piso. 
 Los vehículos transportadores deberán tener en el exterior la leyenda clara y 

completa “Transporte de alimentos” o “Transporte de carne o productos cárnicos” 

Los manipuladores encargados de entregar los alimentos deben portar 

mínimo la siguiente dotación: gorro, tapaboca y bata, los cuales deben ser 

de colores claros y estar en adecuadas condiciones de limpieza. 

RECEPCION DE ALIMENTOS 

Es el proceso en el cual el personal responsable verifica los alimentos durante la 

recepción de acuerdo con los criterios de: cantidad, calidad, oportunidad, inocuidad y 

características organolépticas establecidas por la SDIS. 
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Días y horarios de recibo de alimentos: en las unidades operativas donde  compran 
directamente los alimentos, en establecimientos  será  el apoyo administrativo o 
responsable de asignar la programación para la entrega de los alimentos; en las unidad 
operativa el operador definirá a sus proveedores de alimentos, días y horarios de entrega 
de acuerdo al instructivo de compra directa por los operadores en asociación, esta 
información debe quedar plasmada en un cronograma para la verificación por parte de la 
interventoría o supervisión de la SDIS. 
 
Es importante que la actividad de recibo de alimentos se dé en condiciones en donde no 
genere riesgo de contaminación cruzada, contando con el tiempo y recursos suficientes 
para la inspección, verificación de la calidad y cantidad de los alimentos. 
 
Lugar de recibo: el sitio destinado para el recibo de alimentos debe contar con las 
condiciones higiénicas sanitarias de acuerdo con la normatividad vigente.  
 
Equipos y utensilios para el recibo de alimentos: cada unidad operativa debe contar 
con los siguientes equipos y elementos debidamente higienizados: 
 

 Báscula en buen estado.  

 Termómetros: para frío y para caliente en buen estado. 

 Estibas en material sanitario o canastillas, que pueden usarse como base. 

 Canastillas en buen estado. 
 
Personal responsable del recibo de alimentos: deben contar con la capacitación en 
principios básicos de buenas prácticas de manufactura, recepción de alimentos y 
conocimiento y reglamento técnico sobre los requisitos de rotulado o etiquetado que 
deben cumplir los alimentos envasados y materias primas de alimentos para consumo 
humano”. 
  
Así mismo, deben cumplir con las Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) y contar 
mínimo con la siguiente dotación: bata de color claro con cierre o broches, sin botones ni 
bolsillos, zapato cerrado, gorro o cofia o malla para el cabello y tapabocas desechables. 
 
Cantidad: las personas encargadas deberán verificar la cantidad de alimentos recibidos 
que corresponda a la cantidad solicitada en kilos, gramos, litros, mililitros, unidades.  
 
 se verificará teniendo en cuenta los días y horarios establecidos para la llegada de 
alimentos a los servicios sociales. 
La verificación descrita en este numeral debe diligenciarse en el formato recepción de 
alimentos. 
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ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS 
 
1.1 Pre-alistamiento de alimentos antes de almacenamiento. 
 
El proceso de pre-alistamiento debe realizarse de acuerdo con las necesidades de cada 
servicio y si se realiza, debe tener en cuenta lo siguiente: 
 

 Carnes y pollo: antes de realizar el proceso de almacenamiento en congelación, 
deberá porcionarse de acuerdo con la cantidad que se va a utilizar por día, 
preparaciones y al promedio de asistencia de los beneficiarios, teniendo en cuenta el 
número de veces que está programada a la semana. Se debe contemplar los días de 
no prestación del servicio, con el fin de definir si debe o no hacerse el pre-alistamiento, 
dado que la vida útil de la carne en refrigeración será máxima de 3 días si no está 
empacada al vacío y máximo15 días si está empacada al vacío.  

 
Si la carne viene empacada al vacío, pero se abre para el pre-alistamiento, su vida útil 

será de 3 días en refrigeración y 7 días en congelación. Esta información debe ser 
plasmada en el rótulo diligenciado en la unidad operativa, manteniendo el rótulo 
original del alimento. Antes de ser refrigeradas o congeladas, el empaque deberá ser 
sometido a proceso de limpieza de acuerdo con lo establecido en el plan de 
saneamiento de la unidad operativa. 

 
Antes de ser refrigerados o congelados, el empaque original del alimento deberá ser 

sometido a proceso de limpieza de acuerdo con lo establecido en el plan de 
saneamiento de unidad operativa. 

 

 Vísceras: estos alimentos no deben ser porcionados para almacenamiento en 
congelación debido a su corta vida útil, por lo tanto, se preparará la totalidad del 
alimento recibido. Antes de ser refrigeradas o congeladas, el empaque deberá ser 
sometido a proceso de limpieza y desinfección de acuerdo con lo establecido en el 
plan de saneamiento de la unidad operativa. 

 

 Frutas y verduras: deberán ser lavadas y desinfectadas antes de realizar el proceso 
de pelado y/o porcionado. Las verduras que serán pre alistadas podrán ser sometidas 
al proceso de escaldado. Deberán ser porcionadas y empacadas en bolsas 
destinadas para los alimentos, las cuales serán de un solo uso.  

 
 

 Leche líquida y quesos: antes de ser refrigeradas o congeladas, el empaque deberá 
ser sometido a proceso de limpieza y desinfección de acuerdo con lo establecido en 
el plan de saneamiento de la unidad operativa. 

 

 Abarrotes: antes de ser almacenados, el empaque deberá ser sometido 
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a proceso de limpieza de acuerdo con lo establecido en el plan de saneamiento de la 
unidad operativa. 

 
 

 Rotulado de alimentos 
 
Los alimentos que estén dentro de las unidades operativas deben estar rotulados o 
etiquetados de acuerdo a la normatividad vigente, adicional a ello deben contar con una 
identificación para realizar seguimiento de la vida útil y una adecuada rotación de 
alimentos. 
 
Los siguientes son elementos sobre los cuales se puede realizar el rotulado de los 
alimentos: cinta de enmascarar, papel adhesivo, papel blanco, rótulo impreso sin logos 
del jardín, tablillas acrílicas para marcar con marcador borra seco. 
 
Los rótulos deben colocarse de forma visible, para los alimentos almacenados en seco el 
rótulo debe colocarse sobre la estantería, canecas o canastillas, para los alimentos que 
requieren refrigeración y congelación y se encuentran empacados en recipientes o bolsas 
plásticas transparentes, el rotulado se realizará antes de ser almacenados en 
refrigeración o congelación. 
 
Los alimentos que lleguen a la unidad operativa deben rotularse de forma clara, con la 
siguiente información: 
 

 Nombre del alimento. 

 Fecha de ingreso: fecha en que llega el alimento a la unidad operativa. 

 Fecha de vencimiento: fecha indicada en la etiqueta del alimento. No aplica para 
frutas, verduras, tubérculos, raíces y plátanos. 

 Fecha de egreso: para frutas, verduras, tubérculos, raíces y plátanos la fecha de 
egreso debe ser máximo 15 días desde la recepción, su uso se realizará de acuerdo 
con el grado de maduración, procesos de refrigeración o congelación y minuta de 
alimentos.  

 Nombre del personal manipulador a cargo. 
 
 Almacenamiento en congelación. 
 
Los alimentos de alto riesgo deben almacenarse en condiciones de humedad, circulación 
de aire y temperatura, la temperatura de congelación podrá ir hasta -24ºC, dependiendo 
del tiempo de conservación deseado. Un alimento de alto riesgo como la carne fresca 
puede almacenarse a temperaturas de refrigeración hasta tres (3) días, siempre y cuando 
sea una carne que cuente con las especificaciones de calidad dadas en la normatividad 
vigente y documentos establecidos por la SDIS, o en congelación cuando se pretende 
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almacenar por un tiempo mayor a tres (3) días. 
 
Para mantener temperaturas en rangos de congelación se debe tener en cuenta que los 
congeladores funcionan mejor cuando hay espacio entre los alimentos, no se deben 
introducir alimentos calientes en el congelador ya que aumenta la temperatura del equipo, 
lo cual puede causar alteraciones en la vida útil de los demás alimentos. 
 
Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de congelación, de acuerdo con 
la periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al día), con el fin de verificar que 
los alimentos se encuentren con temperaturas hasta -24ºC y así verificar el 
funcionamiento del equipo. 
 
Descongelación de los alimentos: 

 
Para preparar un alimento que está congelado, debe asegurarse que el aumento de 
temperatura del mismo sea controlado, lo cual disminuye la actividad enzimática y riesgo 
microbiológico, por lo tanto, los alimentos en congelación que vayan a ser sometidos a 
procesos de preparación y cocción deberán pasar a refrigeración mínimo 24 horas y 
máximo 3 días antes del inicio de la preparación, estos deben ser colocados en el 
refrigerador evitando escurrimientos. Para el caso de los cárnicos, debe asegurarse que 
la cantidad de alimento que pase de congelación a refrigeración es la misma cantidad 
que va a ser utilizada, dado que no debe volverse a congelar. 
 
Almacenamiento en refrigeración. 
 
La vida útil de las verduras refrigeradas depende de la variedad, las condiciones de 
recolección, temperatura de transporte, manipulación, entre otras, para alimentos 
procesados depende del tipo de alimentos, del envase, higiene en la elaboración y 
envasado entre otros. 
 
Después de realizar la selección y pre-alistamiento de los alimentos, se ubicarán en las 
respectivas bandejas del refrigerador, dentro de recipientes o bolsas transparentes de 
forma ordenada, con su debido rotulado, evitando saturar el equipo. 
 
Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de refrigeración de acuerdo a la 
periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al día) con el fin de verificar que los 
alimentos se encuentren con temperaturas no mayores a 4ºC +/-2ºC y así verificar el 
funcionamiento del equipo de refrigeración. 
 
Para refrigerar alimentos que hayan sido sometidos a cocción, pero deban servirse fríos, 
(jugos y verduras) deben dejarse enfriar (máximo 30 minutos), empacarlos en recipientes 
plásticos y servirlos el mismo día de la preparación, a excepción de postres que por 
consistencia requieran más tiempo de refrigeración, lo cual no podrá 
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exceder las 24 horas. 
 
A continuación, se presenta un ejemplo de cómo ordenar los alimentos en el refrigerador, 
sin embargo, es importante tener en cuenta las fechas de vencimiento registradas en 
cada alimento, dado que pueden variar de acuerdo a las especificaciones técnicas de 
cada uno de ellos. 
 
3Organización de alimentos en refrigeración1 
 

 Carnes crudas: la carne en refrigeración debe colocarse en los estantes inferiores, 
nunca arriba de un alimento preparado (postres, jugos o ensaladas) o frutas y 
verduras.  

 Frutas y verduras: se recomienda colocarlas en la parte inferior donde hay mayor 
humedad, esto permite que se conserven frescas por más tiempo.  

 Aderezos: los condimentos y aderezos no requieren temperaturas tan bajas para su 
conservación, por lo que se pueden colocar en la puerta.  

 Lácteos y derivados lácteos: se recomienda que los lácteos se coloquen en los 
estantes superiores o medios del refrigerador, no pegados a la puerta ya que 
requieren temperaturas más bajas para su conservación.  

 Ensaladas, postres y bebidas: estos alimentos se pueden almacenar en la parte media 
del refrigerador.  

 Carnes frías: pueden estar en los estantes superiores o en la puerta ya que no 
requieren temperaturas tan bajas como otros alimentos.  
 

 Almacenamiento en seco. 
 

El área destinada para el almacenamiento en seco debe tener una capacidad acorde con 
las cantidades de alimentos que ingresan a la unidad operativa, por tanto; se debe contar 
con el espacio necesario para la ubicación de las canastillas de almacenamiento, 
canecas de almacenamiento, estanterías y pasillos para el tránsito del personal. 
 
Los alimentos no perecederos empacados individualmente y otros que presenten largos 
periodos de vida útil, pueden almacenarse a temperatura ambiente, la temperatura del 
área de almacenamiento de alimentos no debe sobrepasar los 25ºC. El ambiente debe 
ser seco con buena ventilación natural con ventanas y angeo o ventilación mecánica, 
estar libre de humedad y bien iluminado. 
 
El almacenamiento de los alimentos o productos terminados se realizará ordenadamente 
en pilas o estibas con separación suficiente respecto a las paredes perimetrales y 
disponerse sobre palés o tarimas limpias y en buen estado, elevadas del piso (15 cm) de 

                                                           
1  
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manera que se permita la inspección, limpieza y fumigación, si es el caso2, los alimentos 
se ubicaran mediante el método PEPS en estantes rotulados, limpios y de forma 
ordenada. 
 
Las unidades operativas con más de 200 participantes podrán comprar arroz en bulto 
dada la alta rotación de este alimento, las unidades operativas con 200 participantes o 
menos podrán comprar arroz en presentación comercial de máximo 20.000 gramos. 
Independiente de la cobertura asignada a la unidad operativa, la leche en polvo no podrá 
comprarse en una presentación individual mayor a 1.200 gramos; los alimentos como 
frijol seco, garbanzo, arveja seca, lenteja y azúcar deberán adquirirse en presentaciones 
individuales no mayores a 5.000 gramos.  
 
Los alimentos como frutas y hortalizas que por su naturaleza no es necesario mantener 
en refrigeración, deben almacenarse en canastillas plásticas, debidamente rotuladas, 
teniendo la precaución que no se llenen, de manera tal que los alimentos del fondo no 
sufran daño mecánico por sobrepeso y los superiores por fricción con la otra canastilla. 
Se recomienda no apilar canastillas que superen una altura de 150 cm. 
 
Los alimentos perecederos deben estar separados de los alimentos no perecederos, es 
decir que no se almacenen en un mismo estante, ejemplo los granos con las hortalizas. 
 
Los huevos deben ser traspasados a un recipiente o cubeta plástica higienizada, el cual 
deberá estar rotulado, esta actividad se realiza para disminuir el riesgo de infestación por 
insectos (cucarachas), ya que los cartones pueden contener huevecillos y ser un canal 
para el ingreso de vectores al servicio de alimentación.  
 
Los alimentos que ingresen a la unidad operativa que no hayan sido solicitados en el 
pedido, como fórmulas infantiles especiales, bebidas de soya o almendras u otros 
alimentos, que por condiciones especiales los beneficiarios deban recibir, deberán ser 
autorizados por el profesional en Nutrición y Dietética asignado a la unidad operativa, 
justificando la necesidad del consumo de estos alimentos; deberá solicitarse al 
responsable del beneficiario, copia de la factura de compra para verificar la procedencia 
del alimento u orden de entrega de farmacia cuando sea de la EPS o EAPB, se registrará 
en el formato entrada y salida de alimentos haciendo la observación en el formato, el 
alimento deberá rotularse como los demás alimentos, adicionando el nombre del 
participante que recibirá el alimento especial. 
 
 
En los equipos de refrigeración y congelación no podrán almacenarse alimentos que no 
estén registrados en el formato control de entrada y salida de alimentos y que no vayan 
a ser distribuidos a los beneficiarios de los servicios sociales. 
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4.2 Alimentos almacenados no aptos para el consumo o excedentes de alimentos 

preparados 
 

Verificar continuamente la fecha de vencimiento y características organolépticas de los 
alimentos en el área de almacenamiento, en caso de evidenciar alteraciones que puedan 
causar daño a la salud de los beneficiarios y si el alimento no cumple con criterios para 
devolución de acuerdo al protocolo Reclamo a proveedores, deberá aplicarse el protocolo 
Desnaturalización de alimentos PTC-PSS-026. Los excedentes de alimentos preparados 
que superen los 500 gramos o 500 cm3 deberán ser desnaturalizados. 
 
 
Los alimentos después de abiertos deben conservarse de acuerdo al método de 
conservación que se encuentra en su rotulo. 
 
4.3 Uso adecuado de bolsas para almacenar alimentos: 
 
En caso de que se requiera el proceso de pre-alistamiento es necesario que los alimentos 
sean seleccionados, alistados y empacados en bolsas de polietileno transparentes 
cerradas y rotuladas de acuerdo con lo expuesto anteriormente; estas tendrán un solo 
uso, con el fin de evitar contaminación cruzada en el almacenamiento de alimentos en 
neveras y congeladores, de manera que se mantenga la calidad del alimento. 
 
A continuación, se enuncian algunos aspectos a tener en cuenta para el uso adecuado 
de las bolsas para almacenar alimentos: 
 
 Disponer de bolsas resistentes al peso de los alimentos que van a contener y en 

cantidad suficiente para la necesidad del servicio de alimentación. 
 Almacenar las bolsas destinadas para alimentos que requieren refrigeración o 

congelación, en el área de almacenamiento de alimentos, en un recipiente con tapa. 
 Después de depositar los alimentos en las bolsas, realizar un adecuado cierre de las 

mismas y un correcto almacenamiento. 
 No someter las bolsas al calor. 
 Retirar la bolsa de los alimentos antes de ser sometidos a cocción.  
 No se podrán utilizar bolsas diferentes a las señaladas para almacenamiento de 

alimentos. 
 Los alimentos que requieren pre-alistamiento deben estar almacenados en bolsa por 

separado, las carnes frescas deberán estar separadas en bolsas por especie, 
teniendo la precaución de no evidenciar goteos o fugas en alguna de las bolsas 
(carne, pescado, pollo) lo anterior con el fin de evitar la contaminación cruzada. 

 
 

mailto:integracion@sdis.gov.co


 
FOR-GD-002 – V2 

Página 11 de 13 

 
 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

SERVIDO Y DISTRIBUCION  

Establecer las condiciones para servir y distribuir los alimentos con calidad y calidez, 

cumpliendo con la minuta patrón, el ciclo de menús y las características organolépticas 

óptimas para la satisfacción de los beneficiarios de los servicios sociales de la Secretaría 

Distrital de Integración Social 

En el área de preparación de alimentos debe destinarse un espacio para el servido de 
los alimentos. Esta área debe estar organizada e higienizada previamente de acuerdo 
con lo establecido en el Plan de saneamiento. 
 
Todo implemento o utensilio necesario para el servido de los alimentos preparados 
deberá ser conforme a la naturaleza del alimento, estos deben estar lavados y 
desinfectados, secos y listos para su uso. 
 
Dentro de los utensilios más usados a la hora de servir están cucharas y vasos 
medidores, pocillos, cucharones, trinches, pinzas, vasos. Debe evitarse la manipulación 
excesiva de los alimentos y no servir ningún alimento o preparación directamente con las 
manos o guantes. 
 
De ser necesario el uso de guantes, éstos deben mantenerse limpios, sin roturas o 
desperfectos y ser tratados con el mismo cuidado higiénico de las manos sin protección. 
El material de los guantes debe ser apropiado para la operación realizada y debe evitarse 
la acumulación de humedad y contaminación en su interior para prevenir posibles 
afecciones cutáneas de los operarios. 
 
Para probar los alimentos y verificar si cuentan con la calidad organoléptica para el 
servido, deben utilizarse dos cucharas, una se utiliza para sacar el alimento del 
recipiente, este alimento se pasa a la otra cuchara para probarlo, la cuchara con la que 
se prueba NO puede volver a usarse sin que se haya realizado el proceso de limpieza y 
desinfección. 
 
Conocer las porciones a servir y las preparaciones, según el grupo de edad de los 
participantes definido en la minuta patrón.  
 
Para realizar el servido de los alimentos la persona responsable debe consultar en la 
minuta patrón las porciones que se deben servir a los participantes de acuerdo con la 
preparación y grupo de edad.  
 
Para la exactitud en la medición de las porciones servidas, es necesario usar utensilios 
estandarizados, estos pueden ser pocillos, vasos, cucharas u otro elemento que facilite 
la medida de acuerdo con el instructivo Plan de muestreo y seguimiento a la minuta de 
alimentos  
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En todos los servicios sociales antes de empezar a servir los alimentos para los 
participantes, deberá pesarse un plato modelo para todos los grupos de edad presentes 
en la unidad operativa, este plato modelo será entregado a los beneficiarios, por tanto, 
no puede permanecer más de 15 minutos servido. 
 
En el momento de realizar el servido de los alimentos, estos deben servirse en menaje 
previamente lavado, desinfectado y seco, con los cubiertos requeridos para ser 
entregados a los beneficiarios, de tal forma que la presentación de los alimentos invite a 
disfrutarlos, por lo tanto, se deben seguir las siguientes recomendaciones de acuerdo 
con los alimentos ofrecidos: 
 

 Cuando los alimentos sean distribuidos por el personal manipulador de alimentos 
directamente a la mesa, cada beneficiario debe tener espacio en el comedor o lugar 
dispuesto para el consumo de alimentos, por ningún motivo deberán entregarse 
alimentos en la mano. 

 Cuando los alimentos sean recogidos por los beneficiarios en el sitio de distribución, 
se deberán entregar servidos en plato o plato con divisiones sobre una bandeja, la 
cual debe estar seca.  

 Cuando el menú incluya fruta, esta debe servirse en un plato de forma individual, un 
plato para cada participante, en la presentación (picada, tajada, compota) definida en 
el ciclo de menús. 

 Los alimentos servidos deben entregarse en platos y con cubiertos limpios, secos y 
en buen estado. 

 En caso de ser requerido el uso de desechables (platos, cucharas, vasos, tenedores, 
cuchillos) estos deberán ser de material biodegradable. 

 Si los alimentos deben ser transportados en los carros transportadores, entre el lugar 
de servido y el lugar de distribución dentro de la unidad operativa, estos deben estar 
debidamente cubiertos, asegurando calidad, temperatura y presentación de los 
mismos. 

 El tiempo entre el servido y la distribución no debe superar los 15 minutos, para 
garantizar la inocuidad de los alimentos. 

 Los jugos deben ser servidos máximo 15 minutos antes de ser entregados a los 
beneficiarios y estar protegidos para evitar la contaminación.  

 Los postres sin empaque primario o compotas deben servirse en postreras o plato 
dulce al igual que el queso, nunca en el plato del seco o sobre la bandeja. Para el caso 
de los postres que contengan empaque estos podrán ubicarse en la bandeja 

 Los alimentos preparados pueden salir de la unidad operativa en casos excepcionales 
autorizados por el profesional en Nutrición y Dietética de la unidad operativa y solo en 
Comedores Comunitarios de acuerdo con lo establecido en el anexo técnico de este 
servicio. 
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. Horarios para iniciar la distribución de alimentos en las unidades operativas: 
 
 
Servicio Jardines Infantiles La distribución de alimentos iniciará por las niñas y los niños 
de menor edad asistentes a la unidad operativa. 
 

 Nueves Reforzadas: 8:00 a.m. 

 Almuerzo: 11:00 a.m. 

 Onces: 3:00 p.m. 
 

 

Anexos: Registro fotográfico  

Elaboró: Mariluz Jiménez Beltrán  
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