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Lugar COMEDOR COMUNITARIO PERDOMO
Fecha 14 de Octubre / 2025
Tema PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION ALIMENTARIA Y PROCEDIMIENTOS DE
ABASTECIMIENTO DE ALIMENTOS
ORDEN DEL DIA
Presentacion y Bienvenida
Objetivo
Desarrollo
Registro Fotogréfico
DESARROLLO
Se da la bienvenida al talento humano de la unidad operativa y presentan los formatos
y los procedimientos establecidos en el anexo técnico de la SDIS con el fin de garantizar
la puesta en marcha de la operacion de comedores comunitarios.
1. Objetivo: Establecer las etapas para la planificaciébn alimentaria, su
implementacién y seguimiento con criterios de calidad, cantidad, inocuidad y
calidez para garantizar el suministro de alimentos a los beneficiarios de los
diferentes servicios sociales que reciben apoyo alimentario, cumpliendo con las
recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes definidas en la resolucién
3803 del 2016 o la norma que lo modifique.
2. Establecer las actividades para el abastecimiento de alimentos, garantizando su
Desarrollo adquisicién, en tiempo, cantidad y disponibilidad en condiciones 6ptimas de

calidad e inocuidad, para contribuir en la mitigacién de riesgo de inseguridad
alimentaria de los beneficiarios de los servicios ofrecidos por la Secretaria
Distrital de Integracién Social - SDIS.

Se definen dos (2) etapas para la planificacion alimentaria, de la siguiente forma:
Etapa 1. Planificacion alimentaria, que incluye los siguientes procesos:

e Disefio minuta patrén.
e Disefio ciclo de menus y analisis del aporte nutricional diario.
e Elaboracién de fichas técnicas de producto

Etapa 2. Entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales, incluye los
siguientes procesos:

e Preparacion de alimentos.

e Servido y distribucion de alimentos.

e Seguimiento de la operacion del servicio de alimentacion.

3. Se socializa al personal los documentos asociados:
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¢ INS-PSS-014 Instructivo Preparacion de alimentos.

Orientar los procesos para la transformacion de los alimentos mediante la
mezcla, modificacion fisica o térmica para ofrecer los alimentos programados
en el ciclo de menus a los participantes de los servicios sociales de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, asegurando el aporte nutricional, calidad
microbiolégica y caracteristicas organolépticas.

INS-PSS-015 Instructivo Servido vy distribucién de alimentos.

Establecer las condiciones para servir y distribuir los alimentos con calidad y
calidez, cumpliendo con la minuta patrén, el ciclo de menus y las caracteristicas
organolépticas Optimas para la satisfaccion de los beneficiarios de los servicios
sociales de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS).

INS-PSS-016 Instructivo Seguimiento de la operacién del servicio de
alimentacion.

Realizar seguimiento y acompafamiento a los procesos de recibo,
almacenamiento, preparacién, servido y distribucion de alimentos, en las
unidades operativas de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS)
donde se ofrecen apoyos alimentarios para contribuir con el adecuado
funcionamiento del servicio de alimentacién y adecuadas condiciones higiénico-
sanitarias.

INS-PSS-017 Instructivo Elaboracién ficha técnica de productos.

Definir los requisitos que deben cumplir los alimentos adquiridos para la entrega
de los apoyos alimentarios de los servicios sociales de la Secretaria Distrital de
Integracién Social -SDIS-, de acuerdo con la normatividad nacional vigente,
documentos contractuales y de mas documentos vinculantes, permitiendo la
entrega de alimentos y apoyos alimentarios con calidad e inocuidad

INS-PSS-043 Instructivo Disefio Minuta patrén.

Definir los aspectos técnicos a tener en cuenta para la elaboracion de la minuta
patrén que servird como insumo para la entrega del apoyo alimentario en los
servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS.

INS-PSS-044 Instructivo Elaboracién ciclo de menuds y andlisis aporte
nutricional diario.

Establecer el proceso para el disefio de los ciclos de menus que seran
ofrecidos a los beneficiarios de los servicios o0 modalidades con apoyo
alimentario de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social — SDIS, con su
respectivo andlisis del aporte nutricional, de acuerdo con los requerimientos de
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ingesta de energia y nutrientes para la poblacién colombiana, para promover
la alimentacion variada, completa, equilibrada, suficiente, adecuada e inocua.

¢ INS-PSS-048 Instructivo Plan de muestreo y seguimiento _a la minuta de
alimentos.

Asegurar que los alimentos ofrecidos a los beneficiarios por la Secretaria
Distrital de Integracion Social en las unidades operativas cumplan con los
requerimientos de ingesta de energia y nutrientes establecidos en el andlisis del
aporte nutricional, de acuerdo con el grupo de edad y servicio social o modalidad
Yy que a su vez estos alimentos cumplan con las caracteristicas organolépticas
establecidas.

¢ FOR-PSS-174 Formato Minuta patron.

Definir una guia de los grupos de alimentos y las porciones a ofrecer, que
suministren el aporte de energia y nutrientes requeridos para un dia de acuerdo
al grupo poblacional basados en las Recomendaciones de ingesta de energia y
nutrientes (RIEN).

¢ FOR-PSS-206 Formato Ciclo de menus

Planear con anterioridad el ciclo de menus de un servicio social 0 modalidad de
una Subdireccion Técnica, para un periodo determinado de acuerdo al grupo de
edad del servicio social, teniendo como modelo la minuta patrén de los
participantes de los servicios sociales que reciben apoyo alimentario durante
todo el afio.

¢ FOR-PSS-227 Formato Analisis del aporte nutricional.

Realizar el andlisis del aporte de calorias, macro y micronutrientes de interés en
salud publica de los alimentos ofrecidos en los servicios sociales de la SDIS.

¢ FOR-PSS-234 Formato Ficha técnica de productos

Registrar los requisitos que deben cumplir los alimentos adquiridos para la
entrega de los apoyos alimentarios de los servicios sociales de la Secretaria
Distrital de Integracion Social -SDIS-, de acuerdo con la normatividad nacional
vigente, documentos contractuales y de mas documentos vinculantes,
permitiendo la entrega de alimentos y apoyos alimentarios con calidad e
inocuidad

¢ FOR-PSS-243 Formato Preparacion de alimentos.

Controlar y verificar los procesos de preparacion y alistamiento de los alimentos
ofrecidos, para garantizar la calidad y cantidad de alimentos (por preparacion y
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la inocuidad del alimento que consumiran los beneficiarios de los servicios de la
SDIS.

FOR-PSS-244 Formato Reporte asistencia de beneficiarios para preparacién de
alimentos.

Registrar el nUmero de usuarios que asisten a la unidad operativa por tiempo de
comida, lo cual sera el insumo para la preparacion de alimentos por parte del
personal manipulador de alimentos.

FOR-PSS-245 Formato Autorizacidén cambio de preparacion.

Registrar la solicitud de cambio de alimento o preparacién programado en el
ciclo de menus o entrega de alimentos con el propésito de estudiar la
propuesta y una vez validada contar con el nimero de consecutivo entregado
por el profesional encargado de la autorizacion.

FOR-PSS-246 Formato Evaluacion de caracteristicas organolépticas.

Realizar evaluacién de caracteristicas organolépticas de las preparaciones
ofrecidas en los servicios sociales durante la entrega de alimentos a los
participantes con el fin de determinar si los alimentos mantienen las
caracteristicas organolépticas durante su servido.

FOR-PSS-248 Formato Acompafiamiento _de la operacién del servicio de
alimentacién mensual.

Realizar acompafiamiento a los procesos de recibo, almacenamiento,
preparacion, servido y distribucién, en los servicios de la secretaria Distrital de
Integracién Social donde se ofrecen apoyos alimentarios.

FOR-PSS-250 Formato Aceptacién de preparaciones.

Evaluar la aceptabilidad que tienen las preparaciones ofrecidas en las unidades
operativas de acuerdo a las percepciones de los beneficiarios, aplicado como
Ultimo recurso para justificar el cambio de preparacion.

FOR-PSS-251 Formato Reporte resultados aceptaciéon de preparaciones.

Consolidar los resultados de las encuestas de aceptacion de preparaciones
aplicadas en la unidad operativa

¢ FOR-PSS-252 Formato Inspeccion plan de muestreo de porciones servidas.
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Realizar la evaluacién del cumplimiento de las porciones servidas ofrecidas en
los servicios sociales durante la entrega de alimentos a los participantes.

PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO DE ALIMENTOS
Incluye as siguientes etapas:

ETAPA |

Compra de alimentos por asociados/contratistas: para la compra de
alimentos por parte de los operadores, con el fin de garantizar la
disponibilidad de alimentos necesarios para la atencion de los servicios
sociales de la SDIS, operados terceros, en coherencia con los alimentos de
la minuta patrén de cada servicio social, se deben tener en cuenta las
orientaciones establecidas en el documento INS-PSS-018 Instructivo
Compra directa de alimentos por operador.

Generacion de pedidos de alimentos: para la generacion de los pedidos
para el suministro de alimentos perecederos y no perecederos a los
servicios sociales de atencion directa de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, se deben tener en cuenta las orientaciones establecidas
en el documento INS-PSS-048 Instructivo Generacion de pedidos de
alimentos.

ETAPA I

Recibo de alimentos: con el fin de garantizar la calidad, cantidad, inocuidad
y oportunidad de los alimentos recibidos, se deben tener en cuenta las
orientaciones establecidas en el documento El detalle de esta actividad se
desarrolla ampliamente en el documento INS-PSS-012 Instructivo
Recepcion de Alimentos.

Almacenamiento de alimentos: para mantener la calidad de los alimentos
durante el periodo que permanecen en las unidades operativas de la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), se deben tener en cuenta
las orientaciones establecidas en el documento INS-PSS-012 Instructivo
Recepcién de Alimentos.

Reclamo de alimentos: para gestionar reclamos a proveedores de alimentos
perecederos y no perecederos de los servicios de atencion directa de la
Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS), en los casos donde, se
evidencie cambio en las caracteristicas organolépticas del alimento durante
el almacenamiento o preparacion que garanticen la inocuidad de los
alimentos, se deben tener en cuenta las orientaciones establecidas en el
documento PTC-PSS-023 Protocolo Reclamo a Proveedores Unidades de
Operacion Directa.

Desnaturalizacion de alimentos: para establecer las acciones para la
desnaturalizacién de alimentos que se han identificado como no aptos para
el consumo, por presentar durante su almacenamiento caracteristicas
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fisicas, quimicas o biolégicas que puedan causar dafio a la salud de los
beneficiarios, en los servicios de alimentacion de operacion directa de la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), es necesario tener en
cuenta las orientaciones establecidas en el documento PTC-PSS-026
Protocolo Desnaturalizacion de Alimentos.

Alertas microbioldgicas en alimentos: para establecer acciones en aquellos eventos
donde se generan alertas microbioldgicas en los alimentos suministrados en los
servicios sociales de operacion directa y comedores comunitarios de la Secretaria
Distrital de Integracién Social, se deben cumplir las orientaciones establecidas en
el documento PTC-PSS-024 Protocolo Alertas Microbiologicas en Alimentos.

Manejo de eventualidades: para establecer las acciones necesarias que
permitan minimizar el impacto en cada unidad operativa, en los casos donde se
presente una eventualidad que dificulte la adecuada prestacion del servicio se
deben tener en cuenta las orientaciones establecidas en el documento PTC-
PSS-025 Protocolo Manejo de Eventualidades en el servicio de alimentos

(Se utiliza e procedimiento como materia de apoyo).

14710/2025 7:06:12/0000
25 Avenida Carreraie
Ciudad Bolivar

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Asistentes

Gustavo Rodriguez T Comedor Perdomo
Nutricionista




Cdédigo: FOR-GD-040
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
3 Fecha: Memo 12024016440 —
‘%gggg‘g&‘gg? FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL L, .
Pagina: 7 de 7
John Fredy Maldonado Responsable Comedor Perdomo
Actividad Responsable Fecha limite
. Capacitar al personal nuevo que Vigencia
Compromisos | ingrese al comedor Nutricionista Contractual
Dar cumplimiento a cabalidad a Personal Manipulador, | Vigencia
los formatos y diligenciar Coordinacion Contractual
adecuadamente.
Proxima Las correspondientes al plan de capacitacion mensual o las requeridas por el anexo
reunién técnico
Elaboré Gustavo Rodriguez — Nutricionista U Nal MND 01502

** Se anexa listado de asistencia
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OBJETIVO

Sensibilizar al talento
humano en las etapas para
la planificacion alimentaria,
su implementacion.




Etapa 1. Planificacion
alimentaria, que incluye
los siguientes procesos:

Diseno ciclo de menus y analisis del

aporte nutricional diario.

Elaboracion de fichas técnicas de
producto.




Etapa 2. Entrega de apoyos alimentarios en
los servicios sociales, incluye los
siguientes procesos:

e Preparacion de alimentos.

e Servido y distribucion de
alimentos.

e Seguimiento de la operacion
del servicio de alimentacion.
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Formatos

INS-PSS-014 Instructivo Preparacion de alimentos.

INS-PSS-015 Instructivo Servido y distribucion de
alimentos.

INS-PSS-016 Instructivo Seguimiento de la operacion
del servicio de alimentacion.

INS-PSS-017 Instructivo Elaboracion ficha técnica de
productos.

INS-PSS-043 Instructivo Disefio Minuta patrén.

INS-PSS-044 Instructivo Elaboracién ciclo de menus y
analisis aporte nutricional diario.

INS-PSS-048 Instructivo Plan de muestreo vy
seguimiento a la minuta de alimentos.

FOR-PSS-174 Formato Minuta patron.
FOR-PSS-206 Formato Ciclo de menus

FOR-PSS-227 Formato Analisis del aporte
nutricional.

FOR-PSS-234 Formato Ficha técnica de productos
FOR-PSS-243 Formato Preparacion de alimentos.
FOR-PSS-245 Formato Autorizacion cambio de
preparacion.

FOR-PSS-246 Formato Evaluacion de
caracteristicas organolépticas.

FOR-PSS-248 Formato Acompafamiento de la
operacion del servicio de alimentacion mensual.
FOR-PSS-250 Formato Aceptacion de
preparaciones.

FOR-PSS-251 Formato Reporte  resultados
aceptacion de preparaciones.

FOR-PSS-252 Formato Inspeccion plan de muestreo
de porciones servidas.






PROCEDIMIENTO
ABASTECIMIENTO DE
ALIMENTOS - SDIS




OBJETIVO.

Establecer las actividades para el
abastecimiento de alimentos, garantizando su
adquisicion, en tiempo, cantidad y

disponibilidad en condiciones optimas de
calidad e inocuidad, para contribuir en la
mitigacion de riesgo de inseguridad alimentaria
de los beneficiarios de los servicios ofrecidos
por la Secretaria Distrital de Integracion Social -
SDIS.




CONDICIONES GENERALES

Etapa 1. Planeacion.

Esta etapa incluye las siguientes

actividades:
» Compra directa SDIS.

» Compra de alimentos por asociados/contratistas

» Generacion de pedidos de alimentos




CONDICIONES GENERALES

Etapa 2. Ejecucion. Comprende las

siguientes actividades:
» Recibo de alimentos ?

» Almacenamiento de alimentos
» Reclamo de alimentos (SDIS)
» Desnaturalizacion de alimentos
» Alertas microbioldgicas
» Manejo de eventualidades (protocolo)




Descripcion de actividades

SUBDIRECCION DE ABASTECIMENTO

LINIDAD OPERATIVA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1. Ejecutar las actvdades pedinentes de
compra con el fin de garantizar la
disponibiidad de alimentos  requeridos
para la operacion de las unidades de la
Secretaria Disttal de Integracion Social
(S0Is) .

2. Generar los pedidos para el suministro
de alimentos de acuerdo con los
requenmientos establecidos por las areas
tecnicas.

¥

3. venficar que loz almentos gue se

recepeionan  cumplan  gon las
caracteristicas organolepticas,
normabvidad  vigente v requisitos

establecidos por la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

4. Asequrar la calidad de los alimentos
durante el periodo que permanecen en las
unidades operativas de acuerdo a las
orientaciones establecidas por la SDIS.

5. Gestonar  las  reclamaciongs  a
proveedores de alimentos perecederos y
no perecederos

1. Verficar que las condiciones en las que se
realiza la compra de almenios, ya Sea
directamente por la SDIS o por parte de los
operadores  en  asociacion, se realicen de
acuerdo a lo establecido en los documentas:
Instructivo compra directa de alimentos por
operadores en asociacion o contratista INS-PS5-
018 e instructive Comgra directa de alimentos
INS-P55-123,

2. Garantizar la generacion de los pedidos de
alimentos de acuerdo con lo establecido en el
docurments instructvo Generacion de pedidos de
alimentos NS-P55-047,

3. Wenficar que los alimentos que legan a cada
unidad operatia cumplan con las caracteristicas
organolepticas, normatividad vigente y requisitos
establecidos por la Secretana Distital de
Integracion Social (3015} acorde a lo estipulada
en el documento instructvo Recepcion de
Alimentos INS-P55-012,

4. verficar lag condiciones de los abmentos en
el periodo que permanecen en las unidades
operativas  de  la  Secretaria  Distrital  de
Integracion Social (SDIS), de acuerdo con lo
establecido en el instructvo Almacenarmiento de
Alimentos INS-PS5-013,

5. Garantizar [a adecuada gestion de reclamos a
proveedores de alimentos perecederos y no
perecederos de los servicios de  atencidn
directa de la Secretana Distrital de Integracion
Social (SC0I5) con base en el instructivo Reclamo

a Proveedores Unidades de Operacion Directa
kS PSS TR

1. Formato Registro plan de compras semanal
FOR-PS5-175, formato Control de entrada y
salida de alimentos asociados FOR-PSS5-236.

2. Correo electrdnico con solicitud de alimentos
(inicial, adiciones y cancelaciones). Formato
Adiciones y cancelaciones de alimentos FOR-
PS5.237.

3. Formato recepcion de alimentos FOR-PSS-
230, formato Venficacin transporte de amentos
FOR-P55.232

4. Formato Registro plan de compras mensisl
FOR-PS5-226 | farmato Control de entrada v
salida de alimentos FOR-PSS-235 | formato
Control  de  temperatura de equipos de
refrigeracion FOR-PS5-238, formato Contral de
ternperatura de equipos en congelacion FOR-
F55-239

5. Formato  Reclamo
proveedores FOR-PSS-240.

¥ SEguimiento  a




6. Desarmollar las acciones en evenios
donde  se identhiguen  alertas
microbioligicas  en fos  alimentos
suministrados en los sendcios sociales de
operacidn  directa  y  comedores
comunitanos de [ 5015,

'

T, Desarollar las directrices de 3 SIS
frente 2 la desnaturalizaciin de alimentos
gue han sido dentificados coma no aptos
para Consuma.

'

8. Notificar las eventualidades que pueden

sfectar e nommal desamcllo de las
acthidades de 13 Unidad.

'

8. Realizar los seguimientos respeciivos
gEnirSe al abastecimiento de alimentos de la

1

10, Realizar sequimients al manejo de
alimentos de acuerda con lo establecido en
oz instructivos asociados al presente
procedimients.

WA I ) LU DERE B R NSU LYY MBI
a Proveedores Unidades de Operacion Oirecta
INS-P5S-023,

6. Garartizar que a5 acciones donde se generan
alertas  microbiologicas  en los  alimentos
suminisirados en los senicios sociales de
operacion directa y comedores comunitarios de
I3 Secretania Distrital de Integracion Social se
realicen de manera pertinente de acuerda con lo
establecido  en el profocolo  Alertas
Microbiologicas en Alimentos PTC-PS5-024,

7. Verficar 13 ejecucion de acciones para la
desnafuralizacion de alimentos que se han
identificado como no aptos para &l consumoe, de
acuerdo con lo establecida en el protocolo
Desnaturalizacion de Alimentos PTC-PSS-026.

B Garantizar que se notfiquen las
particularidades que puedan afectar la prestacion
del servicio en unidades acorde a lo establecido
en el documento  protocole Mangjo  de
eventualidades en el servicio de alimentacion
FTC-P55-025.

6. Comeo electrinico de reporte de la no
conforrnicad.

1. Formato Aprobacidn desnaturaizacin de
alimentos FOR-PSE-241

. Corren electrinico de reporte de novedades
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