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INTRODUCCIÓN 
 

La finalidad de este manual es presentar un documento claro, breve y práctico de 
los procedimientos que el talento humano debe seguir para garantizar que los 
alimentos estén libres de contaminantes, de acuerdo con las operaciones que se 
llevan a cabo dentro de las instalaciones del Centro de Comunidad de Cuidado 
Gratitud 

 

Las buenas prácticas de manufactura (BPM), son los principios básicos y prácticas 
generales de higiene en la manipulación, preparación, elaboración, envasado, 
almacenamiento, transporte y distribución de los alimentos para el consumo 
humano, con el objeto de garantizar que los productos se fabriquen en condiciones 
sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la producción. 

 
Teniendo en cuenta lo anterior, los lugares o puntos en los que funciona el Centro 
de Comunidad de Cuidado Gratitud, no es ajeno a la obligación de cumplir con las 
BPM, dada la variedad de alimentos que allí se reciben, almacenan y entregan y su 
incidencia en la salud de los usuarios, por lo tanto, sus productos y servicios, deben 
contar con todos los atributos de calidad e inocuidad rigiéndose por lo establecido 
en la normatividad legal vigente. 

 
La preparación de alimentos en establecimientos educativos, en este caso en el 
Centro de Desarrollo Infantil debe garantizar acciones encaminadas a la 
manipulación adecuada de alimentos durante todo su procesamiento con el fin de 
minimizar y eliminar riesgos para la salud de las personas mayores. 

 

En esta guía se encuentran las herramientas necesarias para que un manipulador 
de alimentos trabaje con las normas mínimas de higiene y se eviten así las 
enfermedades de origen alimentario. En el mismo sentido se explica cómo crear 
hábitos higiénicos en una cocina, sin importar su tamaño. También se ofrece la 
información necesaria que debe poseer el manipulador, sobre la responsabilidad de 
tener la salud de las demás personas en sus manos. 
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LEGISLACIÓN 
 

TIPO NUMERO NOMBRE 

Codex 

Alimentarius 

de OMS 

Codex 

alimentarius 

Versión 04 2003 

Directrices racionales acordadas internacionalmente, a fin 

de que los sistemas nacionales de control de los alimentos se 
basen en criterios de protección de la salud de los 
consumidores y unas prácticas leales en el comercio y 
tengan en cuenta las necesidades y preocupaciones 
especiales de todos los países 

Ley 09 de 1979 Código  Sanitario  Nacional:  establece  las  normas  mínimas 
sanitarias y de funcionamiento a establecimientos abiertos al 
público. 

Decreto 3075 de 1997 Por los cuales se reglamenta parcialmente la Ley 09 de 1979 

y se regulan todas las actividades que puedan generar 
factores de riesgo por el consumo de alimentos. 

 

Resolución 

 

2674 de 2013 

 

Decreto 

 

3518 de 2006 
Por el cual se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia en 

Salud Pública y se dictan otras disposiciones. 

 

Decreto 

 

1575 de 2007 
Por el cual se establece el Sistema para la Protección y 
Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano. 

 

Resolución 

 

1090 de 1998 

Por la cual se definen los requisitos que deben cumplir las 
personas que dicten cursos sobre manejo adecuado de 
alimentos, al igual que regula los exámenes de laboratorio. 

 

Resolución 

 

127 de 2001 

Por la cual se modifica parcialmente la Resolución 1090 del 
20 de noviembre de 1998, que da Cumplimiento del artículo 
14 y del Decreto 3075 del 23 de diciembre de 1997. 

 

Resolución 

 

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. 

 

Resolución 

 

2115 de 2007 

Por medio de la cual se señalan características, instrumentos 
básicos y frecuencias del sistema de control y vigilancia para 
la calidad del agua para consumo humano. 

 
 

Norma 
Técnica 

 
 

NTC 512 – 4 

Rotulado y Etiquetado de productos alimenticios, por la cual 

reglamenta que los productos alimenticios comercializados 

con marca deben tener etiqueta en su empaque donde 

vaya estipulado ingrediente, lote de producción, fecha de 

vencimiento, modo de conservación y preparación de los 

alimentos que así lo necesiten. 

 
 
 

Resolución 

 
 
 

2674 de 2013 

Por la cual se establecen los requisitos sanitarios que deben 
cumplir  las  personas  naturales  y/o  jurídicas  que  ejercen 
actividades de fabricación, procesamiento, preparación, 
envase, almacenamiento, transporte, distribución y 
comercialización de alimentos y materias primas de 
alimentos y los requisitos para la notificación, permiso o 
registro sanitario de los alimentos, según el riesgo en salud 
pública, con el fin de proteger la vida y la salud de las 
personas. 
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OBJETIVO GENERAL 
 

Promover la seguridad y la adecuada aplicación de procesos y procedimientos para 
el control, prevención y eliminación de los focos de contaminación de alimentos, 
permitiendo la aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura y asegurando el 
consumo de alimentos inocuos. 

 
 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

1. Comprender la responsabilidad y el papel que desempeñan en el manejo 
higiénico de los alimentos y en la prevención de enfermedades de origen 
alimentario. 

2. Conocer las normas de higiene personal que requiere un manipulador de 
alimentos. 

3. Identificar algunos de los factores, que influyen en la contaminación de los 
alimentos. 

4. Analizar métodos de control para evitar la contaminación de los alimentos. 
5. Determinar las causas de las ETAS y entender la importancia de su 

prevención. 
6. Establecer principios generales para mejorar la recepción de materia prima. 
7. Establecer parámetros para la preparación y servicio de comidas. 
8. Determinar factores que afectan la conservación de los alimentos en las 

etapas de: compra, recepción y almacenamiento. 

 
 

ALCANCE 
 

Las Buenas Prácticas de Manufactura presentadas en este manual abarcan 
actividades que tienen lugar desde el inicio de la cadena alimentaria, la cual 
consiste en una serie de procesos que sufre el alimento desde su lugar de origen, 
almacenamiento, recepción, preparación previa, preparación final, almacenamiento, 
distribución, servido y consumo. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS BUENAS 
PRÁCTICAS DE MANUFACTURA 

 
1. ¿QUÉ SON LAS BPM? 

 

“Son los principios básicos y prácticas generales de higiene en la manipulación, 

preparación, elaboración, envasado, almacenamiento, transporte y distribución de 

alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que los productos se 

fabriquen en condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos 

inherentes a la producción.” 
 

Resolución 2674 de 2013 
 

2. ¿QUIÉN ES EL MANIPULADOR DE ALIMENTOS? 

Toda persona que interviene directamente y aunque sea en forma ocasional, en 

actividades de fabricación, procesamiento, preparación, envase, almacenamiento, 

transporte y expendio de alimentos. 

 

2.1. Requisitos del manipulador de alimentos 

 Certificado médico que indique que es apto para manipular 

alimentos. 

 Ausencia de enfermedades que se transmitan por los alimentos 

(ETA). 

 Informar si se tienen heridas abiertas, irritaciones cutáneas 

infectadas o diarrea. 

 Tener formación en prácticas higiénicas en la manipulación de 

alimentos (curso de manipulación de alimentos). 

 Capacitación continua y permanente 

 Adecuados hábitos de higiene personal 

 
 

2.2. Practicas de higiene personal del manipulador de alimentos 

2.2.1. Antes de salir de casa: 

 
 Baño diario 

 Lavado de dientes 

 Utilizar ropa limpia 

 Mantener uñas cortas, limpias y sin esmalte 
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2.2.2. Al empezar a trabajar: 

 Emplear el uniforme de trabajo, el cual debe estar limpio 

 Usar calzado cerrado 

 NO uso de joyería, relojes y otros accesorios 

 Mantener cabello recogido y cubierto con la cofia 

 Uso obligatorio de tapabocas cubriendo nariz y boca 

 Uso de guantes cuando sea necesario y garantizar la limpieza de estos, así 

como el cambio de estos cuando se requiera. 

 Lavado de manos en forma periódica con jabón antibacterial. 

2.2.3. Por qué debe hacerse 

 La higiene diaria reduce los microorganismos que se producen en el cuerpo. 

 Las joyas acumulan suciedad, son soporte de microorganismos y pueden 

producir accidentes de trabajo o caer dentro de los alimentos que se están 

preparando. 

 En el cabello como en la piel se encuentran las bacterias. La cofia contribuye a 

evitar que caiga cabello en los alimentos y lo protege de los vapores, las grasas 

y los olores. 

 Por vía aérea se transmiten muchos de los microorganismos que contaminan los 

alimentos. El tapabocas evita su difusión y disminuye el riesgo de contraer 

enfermedades respiratorias. 

 Las manos y las uñas deben estar siempre limpias, cortas y sin esmalte. De lo 

contrario, pueden transportar microorganismos a los alimentos y ocasionar la 

contaminación de estos. 

2.2.4. Como debe hacerse 

 La higiene personal debe realizarse con agua potable y jabón. 

 Las manos deben lavarse con jabón líquido antibacterial y agua potable. Ver 

anexo 1 – Procedimiento lavado de manos. 

2.2.5. Cuando deben lavarse las manos 

 Al iniciar labores, cada vez que se cambia de proceso o cada vez que el proceso 

se interrumpe por algún motivo. 

 Después de manipular alimentos crudos 

 Antes de manipular alimentos cocidos 

 Después de emplear un pañuelo para toser, estornudar o sonarse. 

 Antes y después de ir al baño 

 Luego de rascar o tocar cualquier parte del cuerpo 
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 Después de manipular la basura 

2.2.6. Acciones que se deben EVITAR 

 Fumar 

 Comer y beber en las zonas de producción 

 Masticar chicle 

 Secar el sudor con la mano 

 Escupir 

 Toser o estornudar encima de los alimentos 

 Peinarse o rascarse 

 Probar los alimentos con el dedo 

 Manipular dinero 

 

2.2.7. Estado de salud del manipulador de alimentos 
El manipulador de alimentos debe contar con un adecuado estado de salud, en 
caso de presentar los siguientes signos y síntomas de enfermedad debe 
notificar inmediatamente: 

 

 Si presenta alguna lesión o herida en las manos 

 Si presenta secreciones por nariz, oído u ojos 

 Si presenta diarrea, vomito, nauseas y/o fiebre 

 
Para verificar el cumplimiento de este aspecto se aplicará al personal el formato 

denominado Inspección de Practicas Higiénicas del Personal Manipulador de 

Alimentos - Ver anexo 2. 

 
 

2.3 Capacitación 

 
Para este ítem remitirse al anexo 11 “Plan de capacitación 

manipuladoras de alimentos para los Centros Infantiles de Fe y 

Alegría” 

 
 

2.4 Dotación 

 
 La ropa y el calzado que se emplea en la calle pueden transportar 

microorganismos al lugar de trabajo, por lo tanto, el personal debe cambiarse el 
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uniforme y zapatos antes de ingresar al área de trabajo. El uniforme de trabajo 

es un protector y debe estar siempre limpio y debe utilizarse de forma completa 

de acuerdo con lo entregado por Fe y Alegría como dotación anual. 

 El calzado debe ser calzado cerrado, antideslizante, con tacón bajo cómodo y 

seguro. También se pueden emplear botas de caucho antideslizantes. 

 Debe usarse siempre gorro que cubra todas las áreas de la cabeza donde haya 

cabello 

 El tapabocas es de uso permanente y siempre debe utilizarse tapando boca y 

nariz 

 Uso de guantes: 

1. Guantes de lavado de menaje: deben ser de caucho con color distintivo 

(negro). 

2. Guantes para limpieza de superficies, pisos, y manejo de residuos: estos 

deben ser de caucho y de color negro 

3. Guantes de manipulación transparente: estos deben usarse para evitar el 

contacto directo de las manos con el alimento, por ejemplo, picado de 

frutas, verduras, amasado, manipulación de carnes. (es importante 

resaltar que estos guantes deben destinarse solo para un tipo de 

actividad ejemplo no manipular alimentos y crudos y cocinados con los 

mismos guantes, o un tipo de alimento ejemplo carnes y luego amasado. 

Deben ser desechados tan pronto se cambia de actividad). 

4. Guantes de manipulación transparente: son transparentes y se utilizaran 

para hacer el servido de alimentos o para apoyo en el consumo de 

alimentos de los niños (en el caso de maestras) 

5. Guantes para limpieza de superficies: se utiliza para mesones, mesas de 

comedor para los niños y niñas, sillas, de color distintivo amarillo. 

 
 Delantal: deben usarse dos tipos de delantal (de tela y de plástico). De plástico 

color blanco para el lavado de menaje y otro de tela para manipular alimentos 

este ultimo debe ser de color blanco. Para demás oficios, se utiliza delantal de 

tela. 
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Estado de salud Requisitos 

Manipulador de alimentos 

 
 

 

Flujograma 1. 

Manipulador de alimentos: requisitos, prácticas de higiene y estado de 

salud 

 
 
 
 

 
Prácticas de higiene 

 
 
 

 Certificado médico: 

apto para manipular 

alimentos

 Ausencia de ETA’S

 Informar si tienen 

heridas abiertas, 

irritaciones cutáneas 

infectadas o diarrea.

 Tener curso de 

manipulación de 

alimentos.

 Capacitación 

continua y

permanente en BPM 

 Adecuados hábitos 

de higiene personal

Antes de salir de casa: 

 Baño diario 

 Lavado de dientes 

 Utilizar ropa limpia 

 Mantener uñas cortas, limpias 

y sin esmalte 

Al empezar a trabajar: 

 Emplear uniforme de trabajo 

limpio 

 Usar calzado cerrado 

 NO uso de joyería, relojes y 

otros accesorios 

 Mantener cabello recogido y 

cubierto con la cofia 

 Uso obligatorio de tapabocas 

cubriendo nariz y boca 

 Uso de guantes cuando sea 

necesario y garantizar la 

limpieza y cambio. 

 Lavado de manos 

El manipulador de 
alimentos debe contar 
con un adecuado estado 
de salud, en caso de 
presentar los siguientes 
signos y síntomas debe 
notificar 
inmediatamente: 

 

 Alguna lesión o 

herida en las manos 

 Si presenta 

secreciones por 

nariz, oído u ojos 

 Si presenta diarrea, 

vomito, nauseas o 

fiebre 

 
 

 

3. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA LOS PROCESOS 

 

3.1. Compra de los alimentos 

 
Para realizar la compra de alimentos Gratitud realizó un proceso de selección de 
proveedores, dentro de los requisitos solicitados se encuentra: 

 

 Cumplimiento con la entrega de pedidos 
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 Garantía en la calidad de los alimentos entregados 

 Cumplimiento con todo lo establecido en normatividad para el empaque y 
rotulado de los alimentos. 

 Entrega de fichas técnicas de los alimentos. 

 Entrega de Conceptos higiénico – sanitario de los proveedores de carnes. 
 

La periodicidad de recibo se realiza de la siguiente manera: 
 

DESCRIPCIÓN TIEMPOS HORARIOS RESPONSABLE 

 
Cárnicos, 

abarrotes y 
lácteos 

 
Semanal 
los días 
sábado 
s 

 
 

3:00 am (Carnes y lácteos) 
3:00 pm (abarrotes) 

Técnico 
Gastronomía y 
manipuladora 

encargada de la 
bodega (rotación 

semanal) 

 

 
Frutas 

 
Semanal 
los días 
sábado 
s 

 

 
3:00 pm 

Técnico en 
gastronomía y 
manipuladora 

encargada de la 
bodega (rotación 

semanal) 

 
 

Para la realizar la solicitud de compra se tienen en cuenta los siguientes aspectos: 
 

 La minuta de la semana 

 La existencia de alimentos en despensa, área de Fruver y almacenamiento 
enfrío 

 Número de personas mayores dentro de la institución. 
 

Para realizar la solicitud de compra se diligencia el formato de lista de mercado. 
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COMPRA DE ALIMENTOS 

 

 

Flujograma 2. 

Compra de alimentos: selección y requisitos a los proveedores, 

Solicitud de compra 

 
 
 
 
 
 
 

 

Selección de proveedores: 

 Cumplimiento en la entrega (de 
acuerdo con la ficha técnica de 
alimentos)

 Garantía de calidad de los 
alimentos

 Cumplimiento en normatividad 
(empaque y rotulado).

 Entrega de fichas técnicas de los 
alimentos.

 Entrega de Conceptos higiénico – 
sanitario de los proveedores de 
carnes.

Solicitud de compra: 
1. Periodicidad de compras: 

 Abarrotes: Semanal 

 Frutas, verduras, carnes y 
derivados lácteos: Semanal 

 

2. Otros aspectos: 

 Minuta de la semana, 

 La existencia de alimentos 
(despensa, fruver y 
almacenamiento en frío) 

 
 
 

 
3.2. Transporte de los alimentos 

 

 
El proveedor de los alimentos garantiza que los vehículos de transporte cumplan 
con los requisitos establecidos por normatividad, en cuanto a: 

 

 Condiciones de limpieza e higiene de los camiones transportadores. 

 Rotulo visible que indique que en ese vehículo se transportan alimentos. 

 Para el caso de transporte de carnes y productos que requieran 
refrigeración, el vehículo cuente con termoking y este se encuentre 
encendido. Además, que cuente con el concepto higiénico - sanitario 
favorable para el transporte de estos alimentos. 

 Protocolos de bioseguridad para evitar propagación de Covid-19. 
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TRANSPORTE DE ALIMENTOS 

Realizado por los proveedores de los alimentos 

Los vehículos de transporte deben cumplir con 
los requisitos establecidos por normatividad 

 Condiciones de limpieza e higiene de los carros 
transportadores 

 Rotulo visible que indique que en ese vehículo se 
transportan alimentos 

 Para el transporte de productos que requieran 
refrigeración, el vehículo debe contar con: 
termoking y concepto higiénico - sanitario 

favorable. 

 
 

 

Flujograma 3. 

Transporte de alimentos 
 
 

 
3.3 Recepción de los alimentos 

 
La recepción de los alimentos es realizada por el Técnico de cocina y la 
manipuladora de alimentos encargada de la bodega del servicio de alimentos, 
quienes realizan el siguiente proceso: 

 
1. Verificación de las condiciones de transporte de los alimentos (condiciones 

del vehículo transportador). 
 

2. Verificación de los alimentos recibidos en comparación con la solicitud de 
compra realizada. 

 

3. Verificación de las fechas de vencimiento de los alimentos y del rotulado. 
 

4. Verificación de las condiciones organolépticas de los alimentos (temperatura, 
color, olor y textura). La temperatura de recepción para alimentos 
refrigerados es máxima de 4 ºC y de congelados de -18 ºC. 
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Verificación de alimentos recibidos en comparación con 
la solicitud de compra. 

En caso de no 
conformidad, el 
alimento no se 
recibe y se notifica 
al proveedor 

Verificación de las condiciones organolépticas de los 
alimentos 

Diligenciamiento del formato de Recepción de alimentos 
perecederos y no perecederos 

Almacenamiento de los alimentos de acuerdo a sus 
características 

Verificación de las fechas de vencimiento y rotulado 

Verificación del vehículo transportador de alimentos 

RECEPCIÓN DE LOS ALIMENTOS 

 

 

5. Diligenciamiento de los formatos denominados: 
a) Formato de recepción de alimentos 
b) Formato de control de temperaturas de recibo de materia prima 

 

6. En el caso de presentarse una NO conformidad con alguno de los alimentos, 
este no se recibe y se notifica inmediatamente al proveedor. 

 
7. Inmediatamente los alimentos son recibidos se almacenan de acuerdo con 

sus características. 

 
 

 
Flujograma 4. 

Recepción de los alimentos 
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CONDICIONES ORGANOLÉPTICAS EN LA RECEPCIÓN DE ALIMENTOS 

ABARROTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
LÁCTEOS 

 
 

AVES 
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CARNES 

 
 

PESCADOS 

 

 
HUEVOS 

 

FRUTAS 
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VERDURAS 

 

 
 

VERIFICACIÓN DE ROTULADO DE ALIMENTOS 
 

Todo alimento empacado debe cumplir con los siguientes requisitos: 
1. Nombre del producto. 
2. Nombre y dirección del fabricante 
3. Contenido neto y masa escurrida (unidades del Sistema Internacional SI) 
4. Registro sanitario INVIMA 
5. Lista de ingredientes y aditivos 
6. Identificación del lote 
7. Instrucciones de conservación 
8. Fechas de vencimiento o duración mínima, teniendo en cuenta: día/mes/año 
9. Instrucciones para el uso 
10.Registro Sanitario 

 

3.3. Almacenamiento 

 
Los alimentos deben almacenarse en forma ordenada, protegidos de condiciones 
externas que pueden ocasionar daño o deterioro de estos, además se debe tomar 
en cuenta las características de estos. 

 
3.3.1. Alimentos que requieren almacenamiento en frío (refrigeración 

y/o congelación): 
 

En estos se encuentran las carnes, lácteos, quesos, pulpas o frutas procesadas. 
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Para los alimentos que se almacenan en frío debe garantizarse a diario los 
siguientes procesos: 

 

⚫ Verificar a diario la temperatura de los equipos (neveras y congeladores) y llevar 

el registro escrito de esta en el formato de control de temperatura de equipos de 

almacenamiento en frío 

⚫ Realizar la limpieza y desinfección de los equipos de almacenamiento en frio, de 

acuerdo con la periodicidad establecida en el Plan de Saneamiento (PS). 

⚫ No se deben almacenar juntos alimentos crudos con alimentos cocidos. En el 

caso de requerir almacenar alimentos cocidos en refrigeración, estos alimentos 

deben ubicados en la parte superior de la nevera y empacados en un recipiente 

cerrado para evitar contaminación cruzada. 

⚫ Al sacar los alimentos para cocción es necesario verificar las fechas de 

vencimiento y las características organolépticas de estos (color, olor y textura). 

⚫ Almacenar los alimentos teniendo en cuenta el sistema PEPS, es decir los 

alimentos que primero entran son los alimentos que primero deben salir. 

Las temperaturas de los equipos deben ser: 
 

 Refrigeración: Entre 0 ºC y 4 ºC 

 Congelación: Por debajo de -18 ºC 

 
Con el fin de garantizar que los rangos exigidos se encuentren dentro de los límites 
establecidos, semanalmente se aplicará el formato denominado Formato de 
verificación de temperaturas en congelación y refrigeración. 

 
La capacidad de almacenamiento debe ser acorde a la periodicidad de compra de 
los alimentos. 
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3.3.2. Alimentos que se almacenan en despensa de abarrotes 
 

En estos se encuentran: granos, arroz, leche en polvo, productos de panadería y 
pastelería, bienestarina y grasas. Para los alimentos que se almacenan en la 
despensa debe garantizarse a diario los siguientes procesos: 

 

⚫ Realizar la limpieza y desinfección de las estibas, canastillas y canecas de 

almacenamiento de alimentos y del área de almacenamiento de alimentos de 

acuerdo con la periodicidad establecida en el Plan de Saneamiento Básico 

(PSB). 

⚫ Colocar las canastillas con alimentos sobre estibas plásticas o en estantes, las 

cuales deben estar en adecuado estado de limpieza. Estos deben estar 

separado de pisos, paredes y techo, para facilitar la manipulación y limpieza de 

las áreas. 

⚫ No colocar los alimentos directamente en el piso. 

⚫ El área de almacenamiento debe evitar el paso de plagas, encontrarse cerrado y 

en adecuadas condiciones de limpieza en general. 

⚫ Al sacar los alimentos para cocción es necesario verificar las fechas de 

vencimiento y las características organolépticas de estos (color, olor y textura). 

⚫ Almacenar los alimentos teniendo en cuenta el sistema PEPS, es decir los 

alimentos que primero entran son los alimentos que primero deben salir. 

⚫ La capacidad de almacenamiento debe ser acorde a la periodicidad de compra 
de los alimentos. 

 

3.3.3. Alimentos que se almacenan en el área de fruver 
 

En estos se encuentra las frutas y verduras no procesadas. 
 

Para los alimentos que se almacenan en el área de fruver, debe garantizarse a 
diario los siguientes procesos: 

 

⚫ Realizar la limpieza y desinfección de las estibas, canastillas y del área de 

almacenamiento de alimentos, de acuerdo con la periodicidad establecida en el 

Plan de Saneamiento Básico (PSB). 

⚫ Colocar las canastillas con alimentos sobre estibas plásticas o en estantes, las 

cuales deben estar en adecuado estado de limpieza. Estos deben estar 

separado de pisos, paredes y techo, para facilitar la manipulación y limpieza de 

las áreas. 
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ALMACENAMIENTO DE LOS ALIMENTOS 

 

⚫ No colocar los alimentos directamente en el piso. 

⚫ El área de almacenamiento debe evitar el paso de plagas, encontrarse cerrado y 

en adecuadas condiciones de limpieza en general. 

⚫ Al sacar los alimentos para cocción es necesario verificar las características 

organolépticas de estos (color, olor y textura). 

⚫ Almacenar los alimentos teniendo en cuenta el sistema PEPS, es decir los 

alimentos que primero entran son los alimentos que primero deben salir. 

⚫ La capacidad de almacenamiento debe ser acorde a la periodicidad de compra 
de los alimentos. 

 
 

Flujograma 5. 

Almacenamiento de los alimentos 

 

 
Almacenamiento 

en frío 

 
 

Temperaturas: 

 Refrigeración: 0 ºC a 
4 ºC 

 Congelación: Debajo 
de -18 ºC 

Alimentos a almacenar: 
Carnes, lácteos, quesos, 
pulpas o frutas 
procesadas 

⚫ Verificar a diario temperatura de equipos. 

⚫ Registro escrito de temperatura de equipos. 

⚫ Realizar limpieza y desinfección de acuerdo al PSB. 

⚫ No se deben almacenar juntos alimentos crudos con 

alimentos cocidos. 

⚫ Verificar las fechas de vencimiento y las características 

organolépticas. 

⚫ Almacenar los alimentos teniendo en cuenta el sistema 

PEPS. 

 
 
 

 
Almacenamiento en 
despensa y área de 

fruver 

 
 

Alimentos a almacenar: 
Despensa: 

Granos, arroz, leche en 
polvo, productos de 
panadería y pastelería, 
bienestarina y grasas 
Fruver: 
Frutas y verduras 

⚫ Realizar limpieza y desinfección de acuerdo al PSB. 

⚫ No se deben almacenar juntos alimentos crudos con 

alimentos cocidos. 

⚫ Colocar las canastillas sobre estibas plásticas o en 

estantes. Estos deben estar separado de pisos, paredes 

y techo. 

⚫ No colocar los alimentos directamente en el piso. 

⚫ Verificar las fechas de vencimiento y las características 

organolépticas. 

⚫ Almacenar los alimentos teniendo en cuenta el sistema 

PEPS. 

⚫ El área de almacenamiento debe evitar el paso de plagas, 
encontrarse cerrado. 



Página 20 de 60  

 
 
 
 
 

3.3.4. Pre-alistamiento 

 
 

El pre-alistamiento hace referencia al proceso que deben sufrir las materias primas 
o alimentos tan pronto ingresas al servicio de alimentación de manera que garantice 
su adecuada manipulación. Los procesos a los que deben ser sometidos los 
alimentos según su naturaleza son: limpieza, desinfección, re-empaque, cocción, 
almacenamiento y descongelación, según corresponda. 
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Alimentos perecederos 
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3.4. Cocción de los alimentos 

 
Antes de iniciar el proceso de cocción es necesario que el personal del servicio de 
alimentos verifique los siguientes aspectos: 

 

⚫ Los alimentos de origen vegetal deben estar libres de mohos. 

⚫ Deben lavarse con agua, cepillo, según el caso, y desinfectarse de acuerdo con 

lo establecido en el PSB. 

⚫ Verificar las fechas de vencimiento de todos los alimentos, así como las 

características organolépticas de estos (color, olor y textura). 
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⚫ La descongelación de los productos debe realizar a temperatura máxima de 4 °C 

y una vez descongelado el alimento no se puede volver a congelar. 

⚫ Deben limpiarse y desinfectarse las superficies y recipientes en los que se ha 

realizado la descongelación, para evitar que se contaminen otros alimentos con 

el líquido resultante. 

⚫ Las tablas para picar carnes deben ser diferentes de las de frutas y verduras. 

Además, deben lavarse y desinfectarse de acuerdo con lo establecido en el 

PSB. 

⚫ Todos los equipos, mesas de trabajo y utensilios deben lavarse y desinfectarse 

después de cada uso y antes de manipular productos diferentes a los que 

previamente se trabajaron y al final de la jornada. Todo esto de acuerdo a lo 

establecido en el PS 

⚫ No se deben almacenar juntos alimentos crudos con alimentos cocidos. En el 

caso de requerir almacenar alimentos cocidos en refrigeración, estos alimentos 

deben ubicados en la parte superior de la nevera y empacados en un recipiente 

cerrado para evitar contaminación cruzada. 

⚫ Preparar los alimentos a temperaturas superiores a los 70 ºC para asegurar la 

destrucción de microorganismos. 

⚫ Evitar mantener los alimentos a temperaturas entre los 10 ºC y los 60 ºC, ya que 

en estas temperaturas se produce una rápida multiplicación de 

microorganismos. 

⚫ Comprobar la temperatura de cocción y demás características organolépticas de 

los alimentos y registrarlo en el formato de preparación de alimentos diarios. 

⚫ Recuerde que los cambios en la minuta no están permitidos. En el caso de 

requerirse un cambio en esta, la autorización de este se debe solicitar con 

mínimo 8 horas de anticipación. En caso de autorizarse se diligenciará el 

formato denominado Cambio de alimentos y/o minutas, el cual debe ser 

diligenciado por la profesional en nutrición del Centro . 
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Temperaturas de conservación de los alimentos preparados. 
 

 Los alimentos preparados listos para el consumo como: sopas, carnes, verduras 
calientes, arroz tubérculos y otros, deberán ser conservados a temperaturas 
igual o superiores a 65ºC, con el propósito de disminuir el riesgo de 
contaminación del alimento conforme a las buenas prácticas de manufactura. 

 Los alimentos listos para el consumo sin proceso térmico como los jugos de 
frutas y las ensaladas frías deberán mantenerse a una temperatura igual ó 
inferior a 10 ºC. 

 Se aclara que el rango ideal de conservación de los alimentos listos para el 
consumo frío está contemplado entre los 4 ºC y 7ºC. 

 Los alimentos que se preparen en condiciones sanitarias conformes se podrían 
mantener a temperatura no mayor de 10 ºC en un período máximo de 4 horas. 

 
Algunas recomendaciones que se pueden aplicar para disminuir y mantener los 
alimentos en la temperatura mencionada son: 

 

 Debido al volumen y peso promedio total de la ensalada fría se recomienda que 
una vez preparada refrigerarla en un recipiente protegido con tapa y sacarla de 
la nevera conforme a la demanda del servicio. 

 Se puede mantener la ensalada también fuera de la nevera en un recipiente 
protegido con tapa, sobre una cama de hielo suficiente que garantice la 
temperatura indicada. 

 El hielo para la disminución de la temperatura del jugo debe ser preparado con 
agua potable, preferiblemente hervida previamente y ser manipulado de la 
misma forma que los alimentos listos para consumir. 

 Para la preparación de los jugos de frutas, se recomienda igualmente refrigerar 
previo a la preparación la fruta pre-lista, agua y leche. 

 Mantener protegido el jugo de frutas hasta el momento de servir. 

 Cuando se adicione hielo, el peso de hielo debe ser descontado del agua 
requerida para la preparación y preferiblemente el hielo se debe dejar derretir 
antes de servir, para que todos los vasos de jugo mantengan la misma calidad 
en el contenido de los ingredientes. 

 
Las anteriores recomendaciones son soluciones que aseguran la temperatura 
definida parcialmente, ya que el mejor procedimiento para mantener el alimento a 
10ºC o menos constantemente es someterlo a refrigeración mecánica (refrigerador), 
siempre y se cuente con el espacio suficiente y adecuad en los equipos. 
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⚫ Alimentos de origen vegetal libres de moho y lavarse y desinfectarse de 

acuerdo con lo establecido en el PS 

⚫ Verificar las fechas de vencimiento y las características organolépticas. 

⚫ La descongelación se debe realizar a temperatura máxima de 4 °C. 

⚫ Las tablas para picar carnes deben ser diferentes de las de frutas y 

verduras. 

⚫ Todos los equipos, mesas de trabajo y utensilios deben lavarse y 

desinfectarse, de acuerdo con lo establecido en el PS. 

P 

R 

O 

C 

E 

S 

O 

⚫ No se deben almacenar juntos alimentos crudos con alimentos cocidos. 

⚫ Preparar los alimentos a temperaturas superiores a los 70 ºC. 

⚫ Evitar mantener los alimentos a temperaturas entre los 10 ºC y los 60 ºC, 

⚫ Comprobar la temperatura de cocción. 

COCCIÓN DE LOS ALIMENTOS 

 

 

Flujograma 6. 
 

Cocción de los alimentos 
 

3.5. Alistamiento y servido de alimentos 

 
El servido de los alimentos ofrecidos en el Centro se realiza a las 6:00am con la 
bebida caliente, a las 7 am el desayuno, a las 10 am el refrigerio y el segundo 
refrigerio a las 3.30 pm, por último la cena a las 6:00pm. 

 
 

Se tiene en cuenta los siguientes aspectos para el servido de alimentos en el 
Centro: 

 

 Debido a la contingencia sanitaria que atraviesa el país a causa del Covid-19, 

se divide en dos grupos para evitar aglomeración. 
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  Cada uno ubicado en mesa para tres, se debe garantizar la corriente de flujo de 

aire todo el tiempo, es decir, ventanas y puertas abiertas. 

 Evitar mantener los alimentos a temperaturas entre los 10 ºC y los 60 ºC, ya que 

en estas temperaturas se produce una rápida multiplicación de 

microorganismos. 

 Los alimentos deben servirse inmediatamente finalizado el proceso de cocción 

para asegurar mantener una óptima temperatura de estos y evitar la 

proliferación de microorganismos. 

 Si el alimento se ha de conservar caliente, es necesario mantenerlo a una 

temperatura mínima de 65 ºC. 

 Si el alimento se ha de conservar en frío, el tiempo de enfriamiento desde el final 

de la cocción hasta llegar a 10 ºC no puede ser superior a dos horas y el 

producto debe mantenerse a una temperatura de 4 ºC. 
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Mantener las temperaturas de los alimentos calientes por 
encima de los 60 ºC y de los fríos por debajo de los 10 ºC 

Los alimentos deben servirse inmediatamente finalizado el 
proceso de cocción 

Los alimentos que se va a servir calientes deben 
conservar una temperatura mínima de 65 ºC 

Para conservar el alimento en frío, el tiempo de 

enfriamiento desde el final de la cocción hasta llegar a 10 

ºC no puede ser superior a dos horas y el producto debe 

mantenerse a una temperatura de 4 ºC. 

ALISTAMIENTO Y SERVIDO DE ALIMENTOS 

 

 

Flujograma 7. 
 

Alistamiento y servido de los alimentos 
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FORMAS ADECUADAS DE MANIPULAR LOS UTENSILIOS Y/O LAS 
PREPARACIONES POR PARTE DEL PERSONAL MANIPULADOR DE 

ALIMENTOS 
 

 

Estandarización del servido y distribución 
 

La tolerancia para la variación del gramaje en los alimentos servidos está definida 
de la siguiente manera: 

 Alimentos proteicos 100 % del peso establecido y 20 % por encima del peso 
declarado en la minuta.

 Los demás grupos de alimentos el 5% en peso de tolerancia por debajo y por 
encima del peso declarado en la minuta.

 Se debe disponer de un recipiente plástico para la recolección de los 
sobrantes de comida, el cual no debe encontrarse cerca al espacio destinado 
para la entrega de los platos servidos.

 Los alimentos servidos deberán entregarse a las personas en bandejas en 
buen estado e higienizadas, limpias y secas.

 El cubierto entregado será la cuchara.
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 Los alimentos calientes servidos, no deben permanecer en tiempo de espera 
por más de 5 minutos en la línea de servido, para evitar que estos sean 
entregados fríos a los niños y niñas.

 
 

 
4. TIPOS DE CONTAMINACIÓN 

La contaminación es la presencia de cualquier material extraño en un alimento, 

ya sean bacterias, metales, tóxicos o cualquier otra cosa que haga al alimento 

inadecuado para ser consumido por las personas. Los alimentos pueden 

contaminarse por los siguientes medios: 

 

4.2. Contaminación física 

Consiste en la incorporación de cuerpos extraños al alimento, que son 

mezclados accidentalmente con este durante el almacenamiento, la elaboración 

o el cocinado. Por ejemplo: Polvo, cabello, astillas, piedras, entro otros. 

 

4.3. Contaminación química 

Puede ser ocasionada por mezcla con sustancias químicas, por ejemplo: 

jabones, desinfectantes, combustibles, perfumes, esmalte de uñas, insecticidas 

y otras. 

 

4.4. Contaminación biológica 

Es la presencia de microorganismos en el alimento, causando descomposición, 

enmohecimiento, daño, deterioro y fermentación. Esta se subdivide en: 

4.4.1. Por microorganismos: Cuando en el alimento hay la presencia de 

bacterias, hongos, levaduras, parásitos y virus. 

4.4.2. Por plagas o vectores: Por la presencia de roedores, insectos, 

palomas, gatos o perros. 
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4.5. Contaminación cruzada 

Es la transmisión de microorganismos de un alimento a otro a través de los 

manipuladores, utensilios y las superficies. Es peligrosa cuando se manipulan 

alimentos crudos y a la vez alimentos ya elaborados. En este los posibles 

patógenos se encuentran con muy pocas barreras y pueden multiplicarse si se 

dan las condiciones adecuadas (al producirse la rotura de la cadena de frío). 

 

En los alimentos elaborados el riesgo es menor, sobre todo si estos han sido 

tratados con el calor, reduciendo así el grado de contaminación. Razón por la 

cual, todas las superficies que puedan entrar en contacto con los alimentos 

crudos, como carne, verduras y frutas, deberán ser sometidas a procesos de 

limpieza y desinfección. 

4.5.1. Contaminación cruzada directa 
 

Ocurre cuando un alimento contaminado entra en “contacto directo” con uno 

que no lo está. 

Por lo general se produce cuando: 
 

 Se mezclan alimentos cocidos con crudos en platos que no requieren 

posterior cocción, como: ensalada, platos fríos, tortas con crema y 

postres. 

 Hay una mala ubicación de los alimentos en el refrigerador; alimentos 

listos para comer, por estar en contacto con los alimentos crudos. 
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 Los alimentos listos para comer toman contacto con el agua de deshielo 

de pollos, carnes y pescados crudos. 

 Cuando el uso del hielo en contacto con el alimento no ha sido elaborado 

con agua potable y manipulado en condiciones de higiene. 

4.5.2. La contaminación cruzada indirecta 
 

Es la producida por la transferencia de contaminantes de un alimento a otro a 

través de las manos, utensilios, equipos, mesas y tablas de cortar. Por ejemplo: 

si con un cuchillo se corta un pollo crudo y con ese mismo cuchillo mal 

higienizado se troza un pollo cocido, los microorganismos que estaban en el 

pollo crudo, pasarán al pollo cocido y lo contaminarán. 

Generalmente, ocurre por el uso de utensilios sucios como también por una 

mala higiene personal de quien manipula o vende los alimentos. 

 

4.6. Prevención de la contaminación 

 Uso de uniforme de color claro limpio y en buen estado (malla, gorro, blusa, 

calzado cerrado con suela antideslizante, protector de boca y uso de guantes 

dependiendo de la operación). 

  No utilizar perfumes debido a que el aroma puede impregnar el alimento en su 

manipulación. 

 Evitar reutilizar los baldes que han sido utilizados como empaque original de 

pintura, debido a la residualidad de plomo que puede contaminar el alimento en 

el almacenamiento del mismo. 

 Transportar los alimentos en condiciones que causen la contaminación y/o 

proliferación de los microorganismos y no lo protejan contra la alteración ó 

daños del envase. 

 En la producción, almacenamiento y comercialización de los alimentos 

considerados de mayor riesgo garantizar las temperaturas requeridas para su 

conservación. 

 Lavar constantemente las manos. 



 

 Hacer limpieza y desinfección de tablas, cuchillos, material de preparación y 

todas las superficies y equipos que puedan entrar en contacto con los alimentos 

crudos.

 No utilizar el área caliente para comidas frías.

 Uso de utensilios adecuados para limpieza y desinfección.

 Almacenamiento adecuado de alimentos. (en estantes y estibas alejados del 

piso).

 No utilizar utensilios, ni superficies de contacto de vidrio en las áreas de 

elaboración de los alimentos debido al riesgo de ruptura y contaminación del 

alimento.

 Evitar el contacto entro alimentos crudos y cocidos

 Limpiar las superficies y los utensilios después de haberlos empleados para el 

manejo de alimentos crudos.

 Lavarse muy bien las manos o los guantes, después de manipular alimentos 

crudos.

 Lavar las frutas y verduras con agua potable y desinfectarlas de acuerdo a lo 

establecido en el PSB. Cumplimiento de las normas higiénico-sanitarias para 

todo el personal manipulador de alimentos.

 Evitar contacto directo de Materias primas con el producto terminado, ya sea a 

partir del uso de utensilios sucios o por contacto del producto terminado con 

materias primas.
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PLAN DE CAPACITACIÓN EN MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS 
SERVICIO DE ALIMENTACIÓN Y SERVICIO GENERALES 

COMUNIDAD DE CUIDADO GRATITUD 
BOGOTÁ D.C 2022 

 
La Comunidad de Cuidado Gratitud en cumplimiento con el compromiso de entregar un 
servicio integral y de calidad a las personas mayores y teniendo en cuenta el derecho 
fundamental del ser humano al acceso a una alimentación en cantidad y calidad suficientes. 
Plantea desde el componente de Nutrición y Salubridad, el Plan Anual de Capacitación en 
Manipulación en de Alimentos 2022. 

 
Por lo anterior, en seguimiento con lo establecido en los lineamientos de la SDIS para la 
política de vejez y la Resolución 2674 de 20131, dentro del plan de capacitación se 
abordarán temas inherentes al manipulador de alimentos con el fin de garantizar un servicio 
inocuo y adecuado a los y las participantes. 

 
OBJETIVOS 

 
 Socializar con el personal del Servicio de Alimentos los adecuados procedimientos 

en la manipulación de alimentos y las buenas prácticas de manufactura. 
 Brindar información oportuna y pertinente a auxiliares de cocina del Servicio 

Comunidad de Cuidado- Gratitud que permita ofrecer un Servicio de Alimentos de 
calidad a los y las participantes. 

 Fortalecer y ofrecer un Servicio de Alimentos que cumpla a los requerimientos y 
necesidades nutricionales y alimentarias de las personas mayores. 

 
INTENSIDAD 

 
De acuerdo con la línea técnica establecida por el componente de nutrición de la SDIS, 
socializaciones del Manual de BPM se realizarán una vez por mes, con una intensidad de 
una hora. 

 
 
 
 

1
 Resolución 2674 de 2013: Capítulo III, Artículo 12: Educación y Capacitación: Donde se establece que las 

empresas deben tener un plan de capacitación continuo y permanente para el personal manipulador de 
alimentos desde el momento de su contratación y luego ser reforzado mediante charlas, cursos u otros medios 
efectivos de actualización. Dicho plan debe ser de por lo menos 10 horas anuales, sobre asuntos específicos 
de que trata la resolución. Esta capacitación estará bajo la responsabilidad de la empresa y podrá ser 
efectuada por esta, por personas naturales o jurídicas diferentes a la empresa, y estas deben demostrar su 
idoneidad técnica y científica y su formación y experiencia específica en las áreas de higiene de los alimentos, 
Buenas Prácticas de Manufactura y sistemas preventivos de aseguramiento de la inocuidad. 
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METODOLOGÍA 
 
Las socializaciones se darán de manera presencial en las instalaciones de la Comunidad 
de Cuidado Gratitud, donde se incluirán pre y post test para verificar conocimientos de lo0s 
manipuladores de alimentos y técnico en Gastronomía. 

 
CAPACITACIONES RECIBIDAS DURANTE EL CURSO DE MANIPULACION DE 

ALIMENTOS 
 
 

CRONOGRMA DE CAPACITACIÓN Y ACTIVIDADES EN MANIPULACIÓN DE 
 

FECHA COMPONENTE TEMA RESPONSABLE DURACIÓN 

 
Enero 

 
BPM 

Criterios de Aceptación y 
Rechazo Inducción 
Personal Socialización 
Minutas 

 
Nutricionista 

1 hora 

 
Febrero 

 
 

BPM 

Orientar sobre las medidas 
preventivas y correctivas 
del personal manipulador 
de los alimentos 

Nutricionista 1 hora 

Marzo BPM Generalidades y 
Conceptos 

Nutricionista 1 hora 

 
Abril 

 
BPM 

Clasificación de los 
alimentos y 
Microorganismos 

Nutricionista 1 hora 

 
Mayo 

 
BPM 

Contaminación de los 
alimentos y Enfermedades 
Transmitidas por alimentos 

Nutricionista 1 hora 

Junio BPM Personal manipulador de 
alimentos 

Nutricionista 1 hora 

Julio BPM Procesos en el servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

Agosto BPM Procesos en el servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

Septiembre BPM Procesos en el servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

Octubre BPM Procesos en el servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

Noviembre BPM Procesos en el servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

Diciembre BPM Evaluación del servicio de 
alimentación 

Nutricionista 1 hora 

 
 
Claudia Peñate                                            Disneyla Diaz 
Nutricionista                                                 Cordinadora 


