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Lugar Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta
Fecha 21/11/2025 Hora: 10:15 am a 11:15 am
Capacitacion N.11 BPM — Proceso de pre alistamiento, preparacion,
Tema . S
servido y distribucion
ASISTENTES: Personal del servicio de alimentos de la unidad operativa
comunidad de cuidado Hogar Nazareth Chinauta.
OBJETIVO:
Sensibilizar al personal manipulador de alimentos acerca de los
protocolos de preparacion, servido y distribucion de alimentos que se
llevan a cabo dentro del servicio de alimentos, con la finalidad de
asegurar la calidad, inocuidad, eficiencia y evitar desperdicios, en el
Hogar Nazareth Chinauta.
METODOLOGIA:
Se convoca al personal manipulador de alimentos y al técnico en
gastronomia a la reunién mencionada, se entrega prueba pre test
para valoracién de conocimientos previos, seguidamente se inicia la
Desarrollo capacitacion tedrica con la socializacién de la presentacion en Power

Point elaborada previamente por la nutricionista ponente y se
finalizara el desarrollo de la tematica con la realizacion de la prueba
pos testy cierre a la reunion respondiendo dudas e inquietudes.

INTRODUCCION:

La gestion de un servicio de alimentos requiere la aplicacion de
practicas sistematizadas que garanticen la inocuidad, calidad y
eficiencia en cada etapa del proceso alimentario. En este contexto, la
elaboracién de protocolos de preparacion, servido y distribucién de
alimentos constituye una herramienta fundamental para asegurar la
estandarizacion de procedimientos y la proteccion de la salud publica.
Los protocolos operativos permiten establecer directrices claras,
basadas en principios cientificos y normativos, que orientan al personal
en la correcta ejecucion de tareas relacionadas con la manipulacion de
alimentos.
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Desde el enfoque de la inocuidad alimentaria, los protocolos son
esenciales para prevenir las Enfermedades Transmitidas por Alimentos
(ETA). Las etapas de preparacion, emplatado, transporte y servicio
representan puntos criticos de posible contaminacién fisica, quimica o
biologica, por lo que la existencia de procedimientos formalizados
contribuye a la identificacion, control y prevencion de riesgos. En
concordancia con los lineamientos de sistemas de gestion como Buenas
Practicas de Manufactura (BPM), Procedimientos Operacionales
Estandarizados de Saneamiento (POES) y Analisis de Peligros y Puntos
Criticos de Control (HACCP), la documentacion de protocolos garantiza
un abordaje preventivo y sistematico de los peligros alimentarios.

Asimismo, la elaboracion de protocolos favorece la estandarizacion de
procesos, asegurando que cada trabajador siga instrucciones
unificadas, lo cual reduce la variabilidad en la calidad del producto final.
La estandarizacion contribuye a mantener la coherencia en la
preparacion de alimentos, la correcta manipulacién de materias primas y
la conservacién de los valores sensoriales y nutricionales. De igual
manera, facilita la integracion de nuevos empleados al proporcionar una
guia clara sobre las tareas y responsabilidades dentro del servicio.

En el dmbito operativo, los protocolos permiten optimizar recursos,
tiempos vy flujos de trabajo, promoviendo una eficiencia superior en la
operacion del servicio de alimentos. Procesos como la recepcion de
insumos, el almacenamiento, la preparacion, el control de temperaturas,
la porcionacion y la distribucion se desarrollan con mayor organizacion,
reduciendo errores y desperdicios. Esto no solo impacta positivamente
en la productividad, sino que minimiza costos asociados a fallas en la
manipulacion o al deterioro de los alimentos.

Por otro lado, la existencia de protocolos facilita el cumplimiento de la
normativa sanitaria vigente, ya que muchas regulaciones exigen la
implementacion de procedimientos escritos para garantizar la inocuidad.
La documentacion adecuada respalda las inspecciones sanitarias,
auditorias internas y certificaciones de calidad, reforzando la credibilidad
del establecimiento y reduciendo riesgos legales por incumplimiento.

Finalmente, estos protocolos también desempefian un papel crucial en
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la experiencia del consumidor, ya que contribuyen a que los alimentos
sean servidos en condiciones Optimas, manteniendo las temperaturas
adecuadas y evitando contaminaciones durante el servicio. La correcta
distribucion garantiza que el alimento llegue al comensal con la calidad
esperada, fortaleciendo la satisfaccion y la confianza en el servicio.

En sintesis, la elaboracion de protocolos de preparacién, servido y
distribucién de alimentos representa un componente esencial para la
gestion integral de un servicio de alimentos. Su implementacion asegura
la inocuidad, estandarizacién, eficiencia operativa, cumplimiento
normativo y la calidad final del producto ofrecido al consumidor,
constituyéndose asi en una practica indispensable dentro de los
sistemas modernos de seguridad alimentaria.

ORDEN DEL DIA:

Convocatoria a la reunion.
Pre test

Socializacién del tema
Post test

Cierre

a s PRE

DESARROLLO:

1. Se realizé6 la bienvenida a los asistentes, destacando la
importancia de la capacitacién dentro del marco del cumplimiento
en los procesos de las BPM.

Se aplic6 prueba pre test para evaluar el nivel inicial de
conocimiento, en el que se realizan 5 preguntas con respuestas
abiertas, en la primera pregunta: Cuales son las etapas en el
proceso de preparacion en un servicio de alimentos, en la segunda
pregunta: que formatos (documentos) se tienen en cuenta durante el
proceso de pre alistamiento, tercera pregunta: cual es el significado
de las PEPS, cuarta pregunta: antes de preparar cada materia prima
gue se revisa Yy finalmente quinta pregunta: cual es la dosificacion
del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y las
verduras.
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De la evaluacion realizada se obtuvieron los siguientes resultados:

Nombre del operario Respuestas Total de preguntas
correctas realizadas
Ana Katherine Blanco 35 5
Brayan Ramos 2 5
Gabriel Candelo 15 5
Zulma Vacca 2.5 5
Clara Inés Gill 2.5 5
Yesica Barahona 2.5 5
Durani Torres 1.5 5
Rosa Gutiérrez 2.5 5
Nancy Caro 2.5 5
Andrés Cangrejo 2 5

2. Se procede a socializar la siguiente presentacion como abordaje

a la tematica:

K. Maireth Quifiones Torres
Nutricionista Dietista

. PROCESO DE
PREPARACION,
SERVIDO'Y
DISTRIBUCION

e
Ftapas
( proceso de
—— preparacion

T
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PROCESO ENCARGADO stPERVISle
1 Prealistamiento de Auxde Técnico en

DOCUMENTAL
Kardex, tabla

las materias cocina gastréonomia  de cantidades
primas

2  Pelar, cortar y picar Aux de Tecnico en Tabla de
de acuerdo al cocina gastronomia  cantidades
menu

3 Pesarlos alimentos Auxde Técnico en Tabla de

cocina gastrénomia  cantidades
4  Coccion de los Aux de Técnico en Formato

alimentos cocina gastronomia  registro de O
temperaturas SR ELE]
Anexo técnico [l

Pre alistamiento

Es el proceso previo a la produccion en el
que se verifican, preparan y organizan los
ingredientes necesarios para elaborar los
menus del dia. Su objetivo es asegurar

" 5 " ficienciay evitar

-~ xT desperdicios.

Proceso/Protocolo de preparacion

[= 1. Revision del menu y planificacion e
2. Verificacion del inventario

[ 3. Seleccion y retiro de materia prima I
4. Inspeccion de calidad e inocuidad ]
5. Lavado y desinfeccion

[ 6. Porcionamiento y preparacion final N
7. Almacenamiento temporal R——
8. Entrega a la cocina de produccion 7 \

= | i

9. Registro y control s — 3
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¥ Se consulta el mend diario o semanal.

v Se identifican las recetas y cantidades que
se van a preparar.

v'Se elabora una lista de materias primas
necesarias (lista de produccién/mise en _—
place). o

3. Seleccion y retiro de materia prima

¥'Se revisa la existencia v'Se retiran de las ireas de aimacenamiento

de los insumos en la solo las cantidades necesarias, siguiendo PEPS.
zonade ¥'Se usan bandejas, contenedores identificados
almacenamiento y utensilios limpios para evitar contaminacién
(seco, refrigerado, cruzada.

congelado).

¥'Se confirman fechas
de vencimiento,
estado de
conservacion y orden
(PEPS: Primero en
Entrar, Primero en Salir).
¥Si algo falta, se
informa al drea de
compras o se gjusta la
produccién.

39. TABLA NO. 2 DOSIFICACION DEL HIPOCLORITO DE S0DI0 (NACLO)

i i i CANTIDAD DE
4.Inspeccion de calidad e inocui - canmoap | SAEOOOR | mewsooe | FormaDE
DE AGUA (828%) ACCION APLICACION
5ntes de preparar, cada materia prima se revisa: [ pres P P —
/Eﬂud? fisico: color, olor, textura. e e e = s e
Integridad delempaque. s i b bk s | . B
vTemp (refrig :<4°C, et g eistodn ! - e
congelados: -18°C aprox.). Ereacms de iiocs ™ T Tmn Taperstn
¥ Ausencia de plagas o contaminantes. FP— o I 8-t0mn | TR
Si algo no cumple, se rechaza. . Aopein
1o aml 10~ 15min =
Asperson
1o &ml 10-15mn Drecta.
Dwecta
1o 8ml 10~ 15mn
P > sraceramentn do eschios Asperst
Dependiendo del alimento: Sokimy Trepndogma |
/VQ@ums y frutas: lavado y desinfeccion con P, iy g e o 015w Divcla
solucién adecuada. - pewts.
¥ Carnes: se mantienen separadas, sin lavado Pawtan y vonkmey 1 I 85 N Drecta
excesivo (purq evitar contaminacién del drea). Malas y anjeos 1o S| oot | -
v'Secos: se revisa limpieza del empaque y se 1 Japecsin
4 Orecta-
clasifican. Bufos, mplementos de a0 1o 8l w0-tomn [ S0
nmn-zv::::gmm o an 10~ 15 mn Drecta.
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6. Porcionamiento y preparacion final

¥'Se pesan o miden las cantidades
segn la receta.

¥'Se realizan cortes, fileteos,
pelado, picado, molido, marinado,
etc.

¥'Se colocan en recipientes limpios
identificados con:

+ nombre del producto

« fecha y hora

« persona responsable

Esto es el mise en place formal.

CODIGO DE COLORES
DE TABLAS PARA PICAR

PARA CARNES PARA CARNES
ROJAC PARA PESCADO

BLANCAS

PR FRUTAS
Y VEGETALES

¥'Sila produccién no es inmediata, se
mantienen las materias primas:

- Refrigeradas (<4°C)

+ Congeladas (si aplica)

- Tapadas y etiquetadas

«Enireas sep por tipo de
(cirnicos arriba, vegetales abajo).

8. Entrega a la cocina de produccion

Antes de preparar, cada materia prima se revisa:
vEstado fisico: color, olor, textura.

¥Integridad del empaque.

vTemperatura adecuada (refrigerados: <4°C,
congelados: -18°C aprox.).

¥ Ausencia de plagas o contaminantes.

Si algo no cumple, se rechaza.

9. Registro y control

En muchos servicios se llevan registros de:
v Lotes y fechas de vencimiento.

v Temperaturas.

¥ Cantidades utilizadas.

¥ Rechazos o mermas.

¥ Responsable del pre-alistamiento.

Esto garantiza trazabilidad y cumplimiento de
normas sanitarias.
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& ¢

No. | ACTIVIDAD

responsables de la cocina

Etapas
proceso de
Servido y
Distribucion

S0

RESPONSABLE

Unidad Operativa

REGISTRO
DOCUMENTAL

1 Asignacion de las personas Coordinador de la | Memorando

2 Orgamzaclon del area
destinada
para servirios alimentos.

3 Alistamiento de los implementos| Persona encargada

para elservido

Persona encargada
de la cocina en

la Unidad

Operativa

de la cocina en
la Unidad
Operativa

3 Conocer las porciones a servir,

segunel grupo etareo y la
preparaciondelalimento.

5 | Servir en la vajilla con los Persona encargada
cubiertos requeridos y entregar | de la cocina en
directamentea lapersona activa | la Unidad

de la cocina en
la Unidad
Operativa

Persona encargaaa Cuaaraeporcmnes
servidas

Operativa

3. Se realiza la aplicacion del pos test con los siguientes resultados:

Nombre del operario

Respuestas
correctas

Total de
preguntas
realizadas

Ana Katherine Blanco

Brayan Ramos

Gabriel Candelo

Zulma Vacca

go| o

Clara Inés Gil

4.5

Yesica Barahona

3.5

Durani Torres

4.5

Rosa Gutiérrez

Nancy Caro

Andrés Cangrejo

HiOob~

gojorjorjorjorjororo ol
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Se culmina con prueba pos test, resolucion de preguntas e inquietudes
y cierre a la actividad.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

C.C.HOGAR NAZARETH CHINAUTA
nov 21,2025 10:35:34 a.m.

|

S22

C.C.HOGAR NAZARETH CHINAUTA
nov 21,2025 10:36:48 a.m.
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G/CHOGAR NAZARETH CHINAGN
nov 21,2025 10:28:48 a.m.

r
\C.HOGRR'NAZARETH CHINAUTA
fov 212025 10£28:07 a.m.

Se anexa (pruebas pre test y prueba pos test y listado de asistencia)
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Nombre Cargo/Rol Dependencia
Ver listado de asistencia
Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos | Generalidades Plan de L . .
) , . Nutricionista Dietista Diciembre 2025
Saneamiento basico

Prox_lr'na Mes de Diciembre 2025
reunion
Elabor6 Keibis Maireth Quifiones Torres
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COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
OBLIGACION 6 BPM
PRE TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

1. (,Cuales son las etapas del proceso de preparacuon en un servicio de alimentos?

2. ¢Qué formatos se tienen en cuenta durante el proceso de pre alistamiento? ‘ o
thrnetor.

3. ¢Cual es el significado de las PEPS?:

pm*(\e.vo en ‘&’mr\;\ qu/\me\fo €y B@GL /

4. Antes de preparar, cada materia prima se revisa: /
o Techa, slov {

_Doened> ponadcioves .

v’

5. ¢Cual es la dosificacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y

rduras? (=)
verduras? Fades. Jie 0330,‘ _me hq‘aoclonb. (“‘

COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
OBLIGACION 6 BPM )
POS TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

1. ¢Cuales son las etapas del proceso de preparacion en un servicio de alimentos?

Ensenible

2. ¢Qué formatos se tienen en cuenta durante el proceso de pre alistamiento?
* - n P
Cdlen 2 ey
3. ¢Cuadl es el significado de las PEPS?: /

_Fj_mﬂm_enMI_l_;aLsz_QSau I~

4. Antes de preparar, cada materia prima se revisa:
WY
Telhn.

_dexlaa, /
5. ¢Cual es la dosificacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y

verduras?
tWrode %ﬂb ALl h{PCb’(’O X SW'!?"\.S (“t’
FECHA: NOMBRE Y APELLIDO:
Z1-2\) - 25 Ana ¥athefine Bond Ao

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

o\

Yo

COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
OBLIGACION 6 BPM
PRE TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

. ¢Cuales son las etapas del proceso de preparacion en un servicio de alimentos? x
A

namiaYo, Preparacon
g, (anSuMmy

. ¢Qué formatos se tienen en cuenta durante el proceso de pre alistamiento? ‘ ?

Mingto
. ¢Cual es el significado de las PEPS?:
No 9 x
. Antes de preparar, cada materia prima se revisa: ,

Ju_éstado , caldad, 90 Calor,

. ¢Cual es la dosificacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y V

verduras?

"W Por Nitro de aquo

COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
'OBLlGAC|0N 6 BPM
POS TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

. ¢Cudles son las etapas del proceso de preparacion en un servicio de alimentos?

(€ &

Pre-Alistamiento Y emorchio “

. ¢Qué formatos se tienen en guenta durante el proceso de pre alistamiento? ‘

M OVED - Preolisto rienyo

. ¢Cual es el significado de las PEPS?:

Drimeras En entyar PYimeros en Suly V

. Antes de preparar, cada materia prima se revisa: ‘
\Nocuidad, (ohidad,
. ¢Cual es la dosificacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y “
verduras?

1 | Por \sho H(\z)ua AQ B mingto)

recHA- 2L /A (19 NOMBRE Y APELLIDO: Braain Ramos
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. Antes de preparar, cada materia prima se revisa;
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. ¢Cudl es la dosificacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y

COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
OBLIGACION 6 BPM
PRE TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

. ¢Cudles son las etapas del proceso de preparacion en un servicio de alimentos? K

Qv AY J

. ¢Qué formatos se tienen en cuenta durante el proceso de pre alistamiento? M“ ? x

Tovmalo ojue ande los Soborer  \as tewpealurar, lor cgfow\q[ﬁ

. ¢Cudl es el significado de las PEPS?:

Pivtevay ettvaday  Por Qowexdy SolWay $

v’

verduras?
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COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA
CONVENIO 9662 DE 2024
'OBLIGACION 6 BPM
POS TEST CAPACITACION N°11 BPM - PROCESO DE PREPARACION

. ¢Cudles son las etapas del proceso de preparacion en un servicio de alimentos?

Drealtiomienle 4 _eyaombe v

. ¢Qué formatos se tienen en cuenta iiurante el proceso de pre zlistamiento? _’ x

. ¢Cuél es el significado de las PEPS?: Z
_Primenad =abalay po primexay SAlWagd-
. Antes de preparar, cada materia prima se revisa: /
Je WU ‘ \@QO

haty QYO el e Wa'y

. ¢ Cuél es la dosifi cacion del hipoclorito de sodio en los alimentos como las frutas y “

verduras?

4 \th aduoy,_por - oilidrg /e he-
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