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ACTA N°
FECHA: Bogota, enero 27 de 2023
HORA: 01:00 p.m. - 02:00 p.m.
LUGAR: Centro de cuidado transitorio Cundinamarca.
TEMA: Procesos del servicio de alimentacion.

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

ORDEN DEL DiA:

1. Socializacién objetivo de la actividad
2. Procesos del servicio de alimentacion
3. Post test y espacio de preguntas
DESARROLLO:

1. Se dainicio a la capacitacion, socializando el objetivo de la misma, el tema de procesos
de alimentacidn se dividira en 2 espacios, el primero abarcara los procesos de: actividades
previas, compra, recibo y almacenamiento; la segunda abarcara los procesos de
preparacion, servido y distribucidon, desnaturalizacién y seguimiento. Se solicita el
diligenciamiento del pre test.

2. La operacion para la entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales directos o
asociados de la SDIS se realizan bajo los procedimientos, protocolos e instructivos
disefiados por la secretaria para cada etapa, todos enmarcados en el “Procedimiento
Operacién entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales” que se encuentra en
el mapa de procesos.

En los procesos previos se encuentra la etapa de planeacion en el cual la SDIS los documentos:
minuta patrén, ciclo de menus y analisis del aporte nutricional diario. Con estos documentos el
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operador, en este caso la fundacion construyendo futuro, realiza la seleccién de proveedores que
cumplan con los criterios de calidad, cantidad y oportunidad para el suministro de los insumos
parala operacion.

Cuando ya se surte este proceso se da inicio al proceso de recibo, en el cual se verifica el
cumplimiento de las especificaciones de calidad, cantidad y oportunidad de cada uno de los
alimentos e implementan el formato Verificacion transporte de alimentos y Recepcion de
alimentos.

El proceso de recibo requiere tener en cuenta las siguientes actividades:

No. Actividad Registro documental

1 quuisitos previos para el recibo de No aplica
alimentos

> Verificacion de cantidad, calidad y Registro recepcion de
oportunidad alimentos.
Aceptar o rechazar productos y

3 registrar observaciones de ser Factura y/o remisién
necesario

4 Traslado de alimentos al area de Registro control de entrada y
almacenamiento salida de alimentos

ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para el recibo de alimentos

Dias y horarios de recibo de alimentos: en las unidades operativas de los servicios sociales
operados en asociacion, el operador definira a sus proveedores de alimentos, dias y horarios
de entrega de acuerdo al instructivo de compra directa por los operadores en asociacion, esta
informacién debe quedar plasmada en un cronograma para la verificacion por parte de la
interventoria o supervision de la SDIS.

Es importante que la actividad de recibo de alimentos se dé en condiciones en donde no genere
riesgo de contaminacion cruzada, contando con el tiempo y recursos suficientes para la
inspeccion, verificacion 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:

e Bascula en buen estado.

e Termdmetros: para frio y para caliente en buen estado.

e Estibas en material sanitario o canastillas, que pueden usarse como base.
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e Canastillas en buen estado.

Personal responsable del recibo de alimentos: deben contar con la capacitacién en principios
basicos de buenas practicas de manufactura, recepcion de alimentos y conocimiento de los
criterios minimos de aceptacién y rechazo que se describen en la actividad 2 del presente
instructivo, conocer la normatividad relacionada con el rotulado de alimentos, Resolucion 5109
de 2005 “por la cual se establece el reglamento técnico sobre los requisitos de rotulado o
etiquetado que deben cumplir los alimentos envasados y materias primas de alimentos para
consumo humano”.

Asi mismo, deben cumplir con las Buenas Practicas de Manufactura (BPM) y contar minimo con
la siguiente dotacion: bata de color claro con cierre o broches, sin botones ni bolsillos, zapato
cerrado, gorro o cofia o0 malla para el cabello y tapabocas desechables.

ACTIVIDAD 2. Verificacion de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad

Calidad e inocuidad: se verifican las caracteristicas organolépticas y fisicas de los alimentos,
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los criterios de aceptacion o rechazo en el momento
del recibo.

Cantidad: las personas encargadas deberan verificar la cantidad de alimentos recibidos que
corresponda a la cantidad solicitada en kilos, gramos, litros, mililitros, unidades.

Oportunidad: se verificara teniendo en cuenta los dias y horarios establecidos para la llegada
de alimentos a los servicios sociales.

ACTIVIDAD 3. Aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario

El personal manipulador de alimentos encargado del recibo de los alimentos, debe registrar en la
factura y/o remision, las observaciones resultantes de la verificacion de calidad e inocuidad
(aceptacion o rechazo), cantidad (faltante o sobrante) y oportunidad (fecha y hora de entrega).

Los alimentos que no cumplan con los criterios de calidad establecidas, deberan rechazarse, y
dejar constancia mediante observacion en las remisiones y/o factura, ya que al aceptarlos se da
por hecho que se recibié a conformidad y con cumplimiento de las caracteristicas establecidas.

ACTIVIDAD 4. Traslado de alimentos al area de almacenamiento

El personal manipulador del servicio de alimentacién, debera trasladar los alimentos del area de
recibo al area de almacenamiento o preparacion de acuerdo a la necesidad; durante el traslado
las canastillas con alimentos no deben tener contacto directo con el piso, por tanto debera
asegurarse que habra una estiba o canastilla que sirva de base para el traslado.
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Los alimentos de alto riesgo epidemiolégico como carnicos, derivados lacteos y embutidos, deben
ingresar al area de almacenamiento en el menor tiempo posible de manera que se asegure la
cadena de frio, no sin antes verificar la temperatura de recibo la cual debe ser menor a 6°C.

En el momento en que ingresan los alimentos al area de almacenamiento se debe diligenciar el
formato control de entradas y salidas de alimentos, el cual especifica la cantidad de alimentos
que entra y sale del area de almacenamiento, este formato podra diligenciarse durante la jornada
de prestacion del servicio en las unidades operativas, este diligenciamiento debe realizarse antes
de finalizar el dia.

Posterior a esto viene el almacenamiento, en el cual se verifican las condiciones de
conservacion, segun el tipo de alimento e implementan los siguientes formatos: Control de
entrada y salida de alimentos. Control de temperatura de equipos de refrigeracion y congelacion.

El proceso de almacenamiento requiere tener en cuenta las siguientes actividades:

No. Actividad Registro documental
Pre alistamiento de .
1 . No aplica
alimentos
2 Rptulado de No aplica
alimentos

Almacenamiento Registro control de temperatura de equipos en
3 en congelaciony  congelacion. Registro control de entrada y

refrigeracion salida de alimentos
4 Almacenamiento Registro control de entrada y salida de
en seco alimentos

ACTIVIDAD 1. Pre alistamiento de alimentos antes de almacenamiento

El proceso de pre alistamiento debe realizarse de acuerdo a las necesidades de cada servicio, si
se realiza debe tener en cuenta lo siguiente:

Carnes y pollo: antes de realizar el proceso de almacenamiento en congelacién, debera
porcionarse de acuerdo a la cantidad que se va a utilizar por dia, preparaciones y al promedio de
asistencia de los participantes, teniendo en cuenta el nimero de veces que esta programada a la
semana.

Frutas y verduras: las frutas y verduras que seran sometidas a refrigeracién o congelacion,
deberan ser lavadas y desinfectadas antes de realizar el proceso de pelado y/o porcionado. Las
verduras que seran pre alistadas, podran ser sometidas el proceso de escaldado.
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ACTIVIDAD 2. Rotulado de alimentos.

Los alimentos que estén dentro de los servicios deben estar rotulados o etiquetados de acuerdo
a la normatividad vigente, adicional a ello deben contar con una identificacion para realizar
seguimiento de la vida util y una adecuada rotacién de alimentos.

Los siguientes son elementos sobre los cuales se puede realizar el rotulado de los alimentos:
cinta de enmascarar, papel adhesivo, papel blanco, rétulo impreso.

Los rotulos deben colocarse de forma visible, para los alimentos almacenados en seco el rétulo
debe colocarse sobre la estanteria, canecas o canastillas, para los alimentos que requieren
refrigeracion y congelacién y se encuentran empacados en recipientes o bolsas plasticas
transparentes el rotulado se realizara sobre cinta de enmascarar antes de ser almacenados en
refrigeracion o congelacion.

Los alimentos que lleguen a la unidad operativa deben rotularse con cuatro (4) items,
consignados de forma clara asi:

1. Nombre del alimento.

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

3 Fecha de egreso o fecha de vencimiento: Fecha en que es programada su utilizacién de
acuerdo con la minuta (Fruver), o fecha de vencimiento para productos empacados.

4. Numero de lote cuando aplique.

ACTIVIDAD 3. Almacenamiento en congelacién y refrigeracion.

Los alimentos de alto riesgo deben almacenarse en condiciones humedad, circulacion de aire y
temperatura, la temperatura de congelaciéon podra ir hasta -24°C, dependiendo del tiempo de
conservacion deseado. Un alimento de alto riesgo como la carne fresca puede almacenarse a
temperaturas de refrigeracion hasta tres (3) dias, siempre y cuando sea una carne que cuente
con las especificaciones de calidad dadas en la normatividad vigente, o en congelacién cuando
se pretende almacenar por un tiempo mayor a tres (3) dias.

La vida util de las verduras refrigeradas depende la variedad, las condiciones de recoleccion,
temperatura de transporte, manipulacion, entre otras; para alimentos procesados depende del
tipo de alimentos, del envase, higiene en la elaboracion y envasado entre otros.

Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de congelacion, de acuerdo con la
periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al dia), con el fin de verificar que los
alimentos se encuentren con temperaturas hasta -24°C y asi verificar el funcionamiento del
equipo.

Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de refrigeracion de acuerdo a la
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periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al dia) con el fin de verificar que los alimentos
se encuentren con temperaturas no mayores a 4°C +/-2°C y asi verificar el funcionamiento del
equipo de refrigeracion.

Descongelacién de los alimentos:

Para preparar un alimento que esta congelado, debe asegurarse que el aumento de temperatura
del mismo sea controlado, lo cual disminuye la actividad enzimatica y riesgo microbiologico, por
lo tanto los alimentos en congelacion que vayan a ser sometidos a procesos de preparacion y
coccion deberan pasar a refrigeracion minimo 24 horas y maximo 3 dias antes del inicio de la
preparacion, estos deben ser colocados en la parte mas fria del refrigerador evitando
escurrimientos para el caso de los carnicos, debe asegurarse que la cantidad de alimento que
pase de congelacion a refrigeracion es la misma cantidad que va a ser utilizada, dado que no
debe volverse a congelar.

La vida util de las verduras refrigeradas depende la variedad, las condiciones de recoleccion,
ACTIVIDAD 5. Almacenamiento en seco

El area destinada para el almacenamiento en seco debe tener una capacidad acorde con las
cantidades de alimentos que ingresan al servicio; por tanto, se debe contar con el espacio
necesario para la ubicacion de las canastillas de almacenamiento, canecas de almacenamiento,
estanterias y pasillos para el transito del personal.

Los alimentos no perecederos empacados individualmente y otros que presenten largos periodos
de vida util, pueden almacenarse a temperatura ambiente, se recomienda que la temperatura de
la bodega no sobrepase los 25°C. El ambiente debe ser seco con buena ventilacion natural con
ventanas y angeo o ventilacién mecanica, estar libre de humedad y bien iluminado.

Los alimentos como frutas y hortalizas que por su naturaleza no es necesario mantener en
refrigeracion, deben almacenarse en canastillas plasticas, debidamente rotuladas, teniendo la
precaucion que no se llenen estas canastillas de manera tal que los alimentos del fondo no sufran
dafo mecanico por sobrepeso y los superiores por friccion con la otra canastilla. Se recomienda
no apilar canastillas que superen una altura maxima 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 plastica higienizada, el cual debera
estar rotulado, esta actividad se realiza para disminuir el riesgo de infestacién por insectos
(cucarachas), ya que los cartones pueden contener huevecillos y ser un canal para el ingreso de
vectores al servicio de alimentacion.
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3. Posterior a la explicacién de los procesos se realiza el post test, se recuerda que de
acuerdo a la resolucion 2652 de 2004 los alimentos como vinagre, sal, azucar y panela
no requieren fecha de vencimiento.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
Realizar las actividades descritas en los | Personal En el desarrollo de sus
procesos adecuadamente. manipulador de | funciones.

alimentos y de
servicios generales
(cuando aplique)

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el mes de febrero.
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

. .. Dependencia Firma
vinculacion

Nombres y Apellidos

Andrea Paola Camacho Nutricionista CCT Cundinamarca F—grt;cs?aa[a Camache F

Anexos: lista de asistencia — registro fotografico.

Elabord: Andrea Paola Camacho - Nutricionista

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




Registro Fotografico Nombre de la actividad

Responsable Andrea Paola Camacho Florez Buenas practicas de manufactura
Fecha: 27 de enero de 2023 Procesos del servicio de alimentacién




S ) S — - ' ' ‘Codlgo FOR G

PROCESO GESTION DOCUMENTAL }lgri.c)q ,‘1 - '
b cha: Memo 12020035152 — 1
T FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA Fecha Memo 12020035152 - 17/12/2020.
—_— régma 1de 2
Tema: _2acacbao, BFM Lugar: CCT1_Condmamarce Fechayhora: _23/01/2% - 1'00p~
A}

: { Entidad o . Teléfono .
item Nombres y Apellidos ioi(:;::tei:;?i Dependencia Rol / Cargo | Correo electrénico | o ™ CeluI);r | Firma

ccH

'lquWMmo &LQ(IM $2BEAT | Cundmomow S- . 0‘——"‘1‘3\520%{%&7{')\“&

‘ et I |
z DZQQQ}:{‘ Q@k\e\o, Lz\us?\g @%\»c)ﬂmmv& S—é = 0XR 21355 Hedyﬁ-

Pra (e \etp Lmzzﬂ 1 e 6. |~ 7 zooze Codines
_AM_H Cario L005R059] Qondinana| Cocina | — == 51437722400 A

=

5 ' : ceA =) _ | ‘
Mﬁﬂ_ﬁl}i&ﬂl—%ﬂw A L0136 9967 comemesm(l(q Gererehe % Dresolesde A
. — | C('+ — e s — \'
A N Y M&M ARICEGE ondll e i@ fc@\\»\cd‘:l", gza\sqbsy DD&L
] LU" ; * , — [ g— ) \
Lo V'vkjj Pk L. f 4017761342 | oidinowwavd MR | iRYA qéplic(?.f?%,
LGS Eoong s A ’JUE’L EﬂQZL( 5% Cu/y)muf;lw LN | | %(.‘/gﬁlﬁlg (f/% ‘cu)f g{/lz&
ccy f'\ \ P
2] - g : y | /\
(_'Zulﬁ,;:}] f/((/ .)2933‘172 Condmamarca Coc. nel ' W 3|53, 1430 1( 4
oCT . 3
19 D) aedes (3ely Comalo lolBA22618 O ndmawmarc 2 NJN(Oqs)l / SN0 ; W
| _ - - — o | ;

Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en proposito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012y Decreto 1377 de 2013



Capacitacion BPM
Enero 2023
Pre test

g .
Nombre:;ﬂj-rum Q1 L,Q g

Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

Recib se verifican las condiciones de
ecibo \ _,Conservacién, segun el tipo de alimento
/ se verifica el cumplimiento de las
Almacenamiento ™S

especificaciones de calidad, cantidad y
~oportunidad de cada uno de los alimentos

¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar )5. Primero en Entrar Primero en Salir

De acuerdo a la resolucién 2652 de 2004, ;Qué alimentos no requieren fecha de
vencimiento? quc_qf/ qu.ﬂ &), ewd .

¢Los huevos se deben almacenar en la cubeta de cartén?

a. Si, se almacenan en su embalaje #}No, se traspasan a cubetas o recipientes
original pldsticos

Post test
Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

i se veritican las condici
Recib as condiciones de

servacion, segun el tipo de alimento

se verifica el cumplimiento de las
Almacenamiento—" especificaciones de calidad, cantidad y
oporfunidad de cada uno de los alimentos

¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar )[ Primero en Entrar Primero en Salir

De acuerdo a la resolucién 2652 de 2004, ;Qué alimentos no requieren fecha de
vencimiento?

6(‘.’(/ [N f} pc/vutu((:.
¢Los huevos se deben almacenar en la cubeta de cartén?

a. Si, se almacenan en su embalaje

= - No, se traspasan a cubetas o recipientes
original

plasticos
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Capacitacion BPM
Enero 2023
rre test

Nombre:j‘\ha\ H Cf)briv [ ATL

Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

se verifican las condiciones de

Recibo . . ; .
conservacién, segun el tipo de alimento

se verifica el cumplimiento de las
especificaciones de calidad, cantidad y
oportunidad de cada uno de los alimentos

¢Qué significa la sigla PEPS? \
a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar . Primero en Entrar Primero en Salir

De acuerdo a la resolucién 2652 de 2004, ;Qué alimentos no requieren fecha de
imi ?
vencimiento? A%Oca\r. :th@[ A 54\”

¢Los huevos se deben almacenar en la cubeta de cartén?

Almacenamiento

No, se traspasan a cubetas o recipientes

i, se almacenan en su embalaje
plasticos

.S
riginal

Post test

Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

Recibo se verifican las condiciones de
conservacion, segun el tipo de alimento

se verifica el cumplimiento de las

Almacenamient especificaciones de calidad, cantidad y
oporfunidad de cada uno de los alimentos

¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar )(\Primero en Entrar Primero en Salir

De ccuerdo;: la resolucién 2652 de 2004, ;Qué alimentos no requieren fecha de
vencimiento? ‘
Aoen, :Pandf\, Az |

¢Los huevos se deben almacenar en la cubeta de cartén?

O'.S'.’ se almacenan en sy embalaje )Q No, se traspasan a cubetas o recipientes
original pldsticos
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Pre test

Nombre:f,u DN f»c‘luﬂ‘i

Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

P
. S YertiCan as rrrstie mm e
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¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazoenar ﬁfpri'rer-: en Enror Primers =- Soiir

De acuerdo a la resoiucidn 2652 de 2004, ;Qué alimentos ro requiersr fecho 2=
vencimiento? AZJ/ (/N - P apeia - SAL

¢Los huevos se deben almacenar en Ia cubeta de cartén?

a. Si, se almacenan en su embalaje ¥ No, se frasposen o cuze o = rzczieas

Post test
Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

28 yartiemn e m———
S€ vernmcgn ias congic

Recabo\ —conservacién Segun &t "po ce glirments
AN :

. .
e se yerhnco &l cumnlismiamen As -
—-— Vs O —— -— ey - -
H - - - e~ o~ T Ao e
Almacenamiento especificacionss de caligoa con-icco
\-n,q,— ‘ﬂ'h‘q_‘-‘, ~o ey~ - m o, o~ -.--—«::
atels dad de coda iina d2 los -

¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar ‘ﬁ; Primero en Enrar Primmarg 2~ Sai-

-

8]

De acuerdo a la resolucién 2652 de 2004, ;Qué alimentos nc requieren fecn
vencimiento? AL CAL - P Ap LA . - SAL.

¢Los huevos se deben almacenar en la cubsta de cartén?

a. Si, se almacenan en sy embalagje ¥ No, se frospasen ¢ cubetas ¢ 2o ois
original pldsticos



Capacitacion BPM
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Pre test

Nombre: ;ﬂn_(}_mA?u &L:J(W\r"\ ‘LQQN(\

Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

) se verifican las condiciones de
Recibo ., o e N .
conservacion, segun el tipo de alimento
se verifica el cumplimiento de las
Almacenamiento

especificaciones de calidad, cantidad y
oporfunidad de cada uno de los alimentos

¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasa a Sazonar X Primero en Entrar Primero en Salir

De acuerdo a fa resolucién 2652 de 20?4, ¢Qué alimentos no requieren fecha de
vencimiento? qxxor f-thib =<

élos huevos se deben almacenar en la cubeta de cartén?

a. Si, se almacenan en su embalaje XNO, se traspasan a cubetas
original

O recipientes
pldsticos

Post test
Relacione el concepto con el proceso de servicio de alimentos:

Recibo o\

Almacenamient

se verifican las condiciones de
conservacion, segun el tipo de alimento

_ se verifica el cumplimiento de las
@ especificaciones de calidad, cantidad y

opertunidad de cada uno de los alimentos
¢Qué significa la sigla PEPS?

a. Primero en Encontrar Pasq a Sazonar
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