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ACTA N° 773

FECHA: Bogota, septiembre, 14 de 2022.

HORA: 01:30 p.m. - 02:30 p.m.

LUGAR: oficina de profesionales

TEMA: proceso de compra, recibo y almacenamiento de alimentos

ASISTENTES:

Cristian Cristancho — Técnico en gastronomia
Yulieth Vega — Operaria de cocina

Johanna Moreno — Operaria de cocina

Mary Luz Moque — Operaria de cocina

Ana Samper — Operaria de cocina

ORDEN DEL DIA:

Convocatoria
Pretest
Socializacion
Postest

Dudas e inquietudes
Cierre

o0k wnNPE

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Y
** SECRETARIA DE

BOGOT,. INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 2 de 9
DESARROLLO:
1. Se realiza convocatoria a la reunién y se da el saludo de inicio.
2. Se realiza la aplicacion del pretest.
3. Se realiza la socializacién acerca de la compra y transporte de los alimentos:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

ACTIVIDAD 1. Identificar y seleccionar los proveedores: El operador en asociacion
debe hacer una lista de los posibles proveedores, minimo 3 proveedores por grupo de
alimentos, con los que se va a realizar la compra. La cual debe tener como minimo
nombre del proveedor, persona de contacto, teléfono de contacto fijo y/o celular y/o
correo electronico del proveedor.

El operador en asociacién debera contar con un protocolo de seleccién de proveedores,
el cual incluira como minimo los siguientes soportes para cada proveedor:

¢ Concepto sanitario del establecimiento o bodega favorable con fecha de
expedicidbn no mayor a un afio o en trdmite para que sea favorable.

¢ Conceptos sanitarios de cada vehiculo transportador de alimentos por proveedor,
de acuerdo al tipo de alimento que transporta.

e Copia del plan de capacitacién en buenas practicas de manufactura del personal
manipulador que realiza la entrega de alimentos en la unidad operativa.

e Certificado médico en donde conste la aptitud para manipular alimentos de
acuerdo a normatividad vigente para el personal manipulador que realiza la
entrega de alimentos a la unidad operativa y el personal manipulador de
alimentos de todos los proveedores.

¢ Fichas técnicas de todos los alimentos emitidas por el fabricante o productor a
excepcién de frutas, verduras, raices, tubérculos y platanos.

ACTIVIDAD 2. Disponer de las especificaciones y criterios de calidad de los
alimentos: Las especificaciones y criterios de calidad de los alimentos seran definidos
por la SDIS mediante fichas técnicas y/o anexos técnicos, se requiere que cada
operador en asociacién y personal manipulador de alimentos conozca las caracteristicas
organolépticas, fisicas, guimicas y microbioldgicas de cada alimento y la normatividad
vigente para el rotulado de los alimentos.

En la unidad operativa deben disponer en medio fisico o magnético de los soportes de
concepto sanitario favorable de las instalaciones del proveedor y del vehiculo
transportador de alimentos seguin normatividad vigente, certificados médicos y copia del
plan de capacitacion en buenas practicas de manufactura segin normatividad vigente de
los manipuladores de alimentos.

Los proveedores deben garantizar la trazabilidad de los alimentos, dando cumplimiento a
la normatividad vigente
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ACTIVIDAD 3. Calcular las cantidades a comprar: En los servicios sociales en donde
se entregan apoyos alimentarios como canastas, refrigerios entre otros, calcularan la
cantidad de acuerdo a los alimentos que componen los apoyos alimentarios y lo
solicitado por la SDIS.
En las unidades operativas en donde se preparan alimentos, se debe identificar el
alimento necesario para cada preparacion acorde al ciclo de menus y las cantidades
requeridas de acuerdo a lo establecido en el analisis nutricional por grupo de edad,
tiempo de comida y servicio social.
e Las cantidades se calculan teniendo en cuenta:
e Peso bruto de cada alimento establecido en el andlisis nutricional
¢ Numero de participantes por grupo de edad
¢ Numero de dias que el alimento hace parte de una preparacion en el ciclo de
menus por tiempo de comida
e Frecuencia de compra de alimentos
e ACTIVIDAD 4. Realizar compra de los alimentos: En los servicios sociales en
donde se entregan apoyos alimentarios como canastas, refrigerios entre otros, la
compra se realizara de acuerdo a las cantidades definidas previamente.

Las solicitudes de pedidos para las unidades operativas se van a realizar teniendo en
cuenta:

1. La cantidad de alimentos necesarios para la operacion del servicio de alimentacion.
2. La cobertura de la unidad operativa.

3. La capacidad de almacenamiento tanto en seco como en refrigeracién y congelaciéon
de cada unidad operativa.

El representante legal pactara con el proveedor todas las condiciones para el
cumplimiento de las normas de calidad, la entrega oportuna en tiempo, cantidad y
calidad, asi la frecuencia de pedidos, forma de pago y reclamos a los proveedores.

Los horarios para la entrega de alimentos por parte del proveedor a la unidad operativa
no podran interferir con el proceso de servido y distribucion.

ACTIVIDAD 5. Transporte de alimentos: Los proveedores deben garantizar la
inspeccion a los vehiculos antes de cargar los alimentos para ser transportados, y la
cadena de frio si se requiere, dando cumplimiento con lo establecido en la normatividad
vigente.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Y
** SECRETARIA DE

BOGOT,. INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 4 de 9
Para que exista un mayor control sobre los vehiculos transportadores de alimentos y el
personal manipulador de alimentos que realiza la entrega a las unidades operativas, el
responsable de la unidad operativa diligenciar el formato verificacion transporte de
alimentos.

De igual manera se socializa acerca del proceso de recepcion y almacenamiento de los
alimentos:

N
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ACTIVIDAD 1. Pre alistamiento de alimentos antes de almacenamiento

Frutas y verduras: las frutas y verduras que seran sometidas a refrigeracion o
congelacién, 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.

Si durante el proceso de pre alistamiento se evidencia que uno o mas alimentos no
cumplen con las criterios establecidos (ver protocolo reclamo a proveedores), el
Responsable y/o Coordinador de la unidad operativa, debe realizar el respectivo reclamo
al proveedor.

ACTIVIDAD 2. Rotulado de alimentos

Los alimentos que estén dentro de los servicios deben estar rotulados de acuerdo a la
normatividad vigente.

Los rétulos deben colocarse de forma visible, para los alimentos almacenados en seco el
rotulo debe colocarse sobre la estanteria, canecas o canastillas.

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

Nombre del alimento.

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

Fecha de egreso o fecha de vencimiento: Fecha en que es programada su utilizaciéon de
acuerdo con la minuta (Fruver), o fecha de vencimiento para productos empacados.
Numero de lote cuando aplique.

ACTIVIDAD 3. Almacenamiento en congelacién
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Los alimentos de alto riesgo deben almacenarse en condiciones humedad, circulacion de
aire y temperatura, la temperatura de congelacién 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, o en congelacién cuando
se pretende almacenar por un tiempo mayor a tres (3) dias.
Para mantener temperaturas en rangos de congelacion 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 util de los demés alimentos.

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.

Descongelacion de los alimentos:

Para preparar un alimento que estd congelado, debe asegurarse que el aumento de
temperatura del mismo sea controlado, lo cual disminuye la actividad enzimatica y riesgo
microbioldgico, 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.

ACTIVIDAD 4. Almacenamiento en refrigeracion

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

Después de realizar la seleccién y pre alistamiento de los alimentos, se ubicaran en las
respectivas bandejas del refrigerador, dentro de recipientes o bolsas transparentes de
forma ordenada, con su debido rotulado, evitando saturar el equipo.
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Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de refrigeracion de acuerdo a la
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.

A continuacion, se presenta un ejemplo de como ordenar los alimentos en el refrigerador,
sin embargo, es importante tener en cuenta las fechas de vencimiento registradas en cada
producto, dado que pueden variar de acuerdo a las especificaciones técnicas de cada uno
de ellos.

Organizacién de alimentos en refrigeracion

Carnes crudas: la carne en refrigeracion debe colocarse en los estantes inferiores, nunca
arriba de un alimento preparado (postres, jugos o ensaladas), se recomienda colocar
arriba del cajon o parte inferior de la nevera donde se deben ubicar las verduras y frutas.
Frutas y verduras: se recomienda colocarlas en los cajones inferiores donde hay mayor
humedad, esto permite que se conserven frescas por mas tiempo.

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

Lacteos y derivados lacteos: se recomienda que los lacteos se coloquen en los estantes
medios del refrigerador.

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

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 ubicacién 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 (til, 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
ventilacién natural con ventanas y angeo o ventilacion mecanica, estar libre de humedad
y bien iluminado.

El almacenamiento de los alimentos o productos terminados se realizara
ordenadamente en pilas o estibas con separacién 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,
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limpieza y fumigacion, si es el caso, los alimentos se ubicaran mediante el método PEPS
en estantes rotulados, limpios y de forma ordenada.

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 infestacion por
insectos (cucarachas), ya que los cartones pueden contener huevecillos y ser un canal
para el ingreso de vectores al servicio de alimentacion.

Los alimentos que ingresen a la unidad operativa que no hayan sido solicitados en el
pedido, como férmulas infantiles especiales, jugos de soya o almendras u otros alimentos,
que por condiciones especiales los participantes deban recibir, deberan ser autorizados
por el Profesional en Nutricion asignado a la unidad operativa, justificando la necesidad
del consumo de estos alimentos; debera solicitarse al responsable del participante, copia
de la factura de compra para verificar la procedencia del alimento, se registrara en el
formato entrada y salida de alimentos haciendo la observacién en el formato, el alimento
debera rotularse como los demas alimentos, adicionando el nombre del participante que
recibira el alimento especial.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Capacitacion BPM Nutricionista Octubre de 2022
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Registro fotogréfico

4'sep 2022 1:88:31 p.m.

e 52-65 calle 121
. Suba
‘ / Bogota

s 14 sep 2022 1:42:11 p.m.
52-65 calle 121
Suba

Bogotd

Bogota
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CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para octubre de 2022
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Car_g 00 T".).o - Dependencia Firma
vinculacion
Centro de
Disneyla Diaz Coordinadora comunidad de
cuidado gratitud agﬂ g
Centro de
Juliana Castro Nutricionista comunidad de C 3
cuidado gratitud

Anexos: planilla de asistencia, pre y postest

Elaboré: Juliana Castro

Cra 7 No 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel. (1) 327 97 97
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén 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.
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PRETEST BPM

Nombre: C\’\-’J 3\u/\ ):'.nmé\i\ 04\:. )(J-‘*LL: G cﬂu J‘—f‘ ’IJ'IO

1,

Indique la indumentarla que debe portar la persona gue
transporta y entrega los allmentos,

ﬂm ) FaNd il “Io"r;l Iy /L /Jﬂj’l?lf_] CA/L'! < {ov/c,, [

Falso o verdadero el operador debe tener una lista de al menos 3
proveedores por grupo de alimentos.

Verdadero: X /

Sefiale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se
deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto. /
=1

Cuantas veces en el dfa se deben registrar las temperaturas de los
equipos de refrigeracion y congelacidn.

3) 1A [2:00mm N30 ‘/

Falso:

Falso: Verdadero:

Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar |la recepcién al proveedor.

Falso: Verdadero: X "/

Escaneado con CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

POSTEST BPM

Nombre: _@m’w\ )_ma&\ @n\sloncﬂm c‘a)lmdo

1.

Indique la indumentaria que debe portar Ia persona que
transporta y entrega los alimentos.

> .4

uﬁ‘fo*m (o jCD )’CJ pag ¥ ’z“ {f mrm@ (Bles /

"F-C&L)(D a::%f I-J.IAD

2. Falso o verdadero el operador debe tener una lista de al menos 3
proveedores por grupo de alimentos.

Falso: Verdadero: X ‘/

3. Sefale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se
deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto.

Falso: Verdadero: X /

4. Cuantas veces en el dia se deben registrar las temperaturas de los
equipos de refrigeracidn y congelacién.

3y 3 4am 12, thng Y 30 p /

5. Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar la recepcién al proveedor.

Falso: Verdadero: P /

\t & X9 Ae‘oeﬂ Peedy los C\\\YY\E*(\'\CS

momens de \a  reptdn pora verifar  Gee
O\@\ Borovc:e:c\ov Moe Yoo Vo soletado.
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PRETEST BPM

Nombre: MO\fq‘[O% Moggoa

1.

5.

Indique la indumentaria que debe portar la persona que
transporta y entrega los alimentos.

Umibrme. o tola) Maf\-‘rc A z

Counet e nLpolocian a\lmentos. v

Falso o verdadero el operador debe tener una lista de al menos 3

proveedores por grupo de alimentos. /

Falso: Verdadero:

SeRale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se

deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto. /

Falso: Verdadero:

Cuantas veces en el dfa se deben registrar las temperaturas de lo
equipos de refrigeracion y congelacion.

(3) 10 am — V11 - 4:30 e

Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar la recepcién al proveedor.

Falso; Verdadero: 74
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POSTEST BPM

Nombre: \\{\C)\fq‘\ ot

Ho%fua

1. Indique la indumentaria que debe portar la persona que
transporta y entrega los alime itos
ONnma (Mme (V0

o) a\me«\(\xre_ \\:?Q
Cynet  mon polacion

2. Falso o verdadero el aperador debe tener una lista de al menos 3

proveedores por grupo de alimentos. \/

3. Sefale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se
deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto.

Verdadefo: P /

4. Cuantas veces en el dia se deben registrar las temperaturas de los
equipos de refrigeracion y congelacién. /

(3) 3430 e ~ €M

5. Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar la recepcion al proveedor.

2 ACON S Az‘ou\ veen  los alimen-bg

ol wcmer\b de \a vecepion  para wnﬁch
ot el proveedor e dedo lo solieder

Falso: Verdadero:

Falso:

12 00, ~ \.30

Falso: Verdadero:
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Nombre: Ao SYNVNAY

1.

PRETEST BPM

Indique la indumentaria que debe portar la persona que

transporta y entrega los alimentos.
“IRCA  FECAS /

AP A Lo ? LA
COFLP

Falso o verdadero el operador debe tener una lista de al menos 3
proveedores por grupo de alimentos. I :

Falso: A4 VerdaderoW

Sefiale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se

deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto. /

Falso: Verdaderozv

Cuantas veces en el dfa se deben registrar |las temperaturas de los
equlipos de refrigeracién y congelacion. /

S e

Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar |a recepcidn al proveedor ‘/

Falso: Verdadero:
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Covy

Nombre:

e

W\mmlcxc\ém:%e Aeben fesov los alyren—
tos al wemento de b wpepeion garen verifi-

POSTEST BPM

Aso SAUA P

Indigue la indumentaria que debe portar la persona que
transporta y entrega los alimentos.

1P PA bodh
CoELP> j
Ul Eoudd <

Falso o verdadero el aperador debe tener una lista de al menos 3

proveedores por grupo de alimentos. /
052

Falso: Verdader

Sefale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se
deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto.

e

Cuantas veces en el dia se deben registrar las temperaturas de los
equipos de refrigeracién y congelacion. /
B

Falso: Verdadero:

Sefiale falso o verdadero: se deben pesar |os alimentos al

momento de realizar la recepcion al proveedor.

Falso: Verdadero:

e e\ proveedor doe  dedo losolicdbdp
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PRETEST BPM

Nombre: ) awz a2, " DR o

1.

Indique la indumentaria que debe portar la persona que

transporta y entrega los alimentos.
Aovea: “T0a Dacas  pekO
P~ ?wnbe,J-

Falso o verdadero el operador debe tener una lista de al menos 3
proveedores por grupo de alimentos.

Verdadero: \// |

Falso:

Sefale falso o verdadero las cantidades de alimento a sollcsta/rse

deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto.

Verdadero:

Falso:

Cuantas veces en el dfa se deben registrar las temperaturas de los
equipos de refrigeracion y congelacién. /

X \/C’«'Q@_S

Sefale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar la recepcidn al proveedor.

Falso: Verdadero:
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ATV Y N A 1. v)a\cu\qq

2. Falso o verdadero el operador debe teneér una lista de al men

proveedares por grupo de alimentos.

' POSTEST BPM
Nombre: \o W inre. olreno™
1. Indique la Indumentaria que debe portar la persona que
transporta y entrega los alimentos.
Ao Ao bece 3 (ndcw\.
2ogetesy  (Rlaeszal  1akd (n frovenGo

Verdadero: V

Falso: __

3. Sefiale falso o verdadero las cantidades de alimento a solicitar se
deben calcular teniendo en cuenta el peso bruto.
Falso: Verdadero: lf

4. Cuantas veces en el dla se deben registrar las temperaturas de los

equipos de refrigeracion y congelacion. ,/

1 vécer

5 Sefiale falso o verdadero: se deben pesar los alimentos al
momento de realizar la recepcion al proveedor.

Falso: Verdadero: {/

%Od‘\ﬂ&‘f\l&t\D‘ﬂ e c\é\)eﬂ peey \qg
Alimente, a\ momendes  de I w_cel{x)on

\ZeN(e) vey oy AL o\ P(f\‘)\)éeg@r Yroe Yodo

lo solictodo .
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