PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS Cadigo: INS-PSS-018
SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
3 Version: 1
PROCEDIMIENTO OPERACION ENTREGA DE
s il APOYOS ALIMENTARIOS EN LOS SERVICIOS Fecha: Memo Int
DE BOGOTA D.C. SOCIALES 12019026240
, 30/05/2019
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL INSTRUCTIVO COMPRA DIRECTA DE ALIMENTOS -
POR OPERADORES EN ASOCIACION Pagina: 1 de 6

1. Objetivo

Garantizar la disponibilidad de alimentos necesarios para la operacion de los servicios sociales
de la Secretaria Distrital de Integracién Social con apoyo alimentario.

2. Glosario

Cadena de frio: es el conjunto de actividades que deben realizarse para mantener los
productos bajo condiciones requeridas y controladas (temperatura, humedad relativa,
iluminacion, entre otras).?

Calidad de los alimentos: es un conjunto de cualidades que favorecen el grado de aceptabilidad
de los alimentos, cualidades que incluyen las caracteristicas organolépticas, fisicas, quimicas y
microbioldgicas, cumpliendo con los requisitos propios de los alimentos.

Caracteristicas organolépticas: propiedades de un alimento que pueden ser percibidas por los
organos de los sentidos tales como: color, aroma, sabor, consistencia y textura, las cuales
deben ser percibidas de forma agradable para el consumo de los alimentos o preparaciones.

Ciclo de menus: es un conjunto de menus que se planean con anterioridad, teniendo como
modelo la minuta patrén, para un periodo determinado de tiempo, el cual se repite de una
manera regular. Este ciclo debe ser elaborado por el profesional en Nutricion y Dietética con
matricula profesional.?

Alimento contaminado: alimento que presenta o contiene agentes y/o sustancias extrafias de
cualquier naturaleza en cantidades superiores a las permitidas en las normas nacionales, o en
su defecto en normas reconocidas internacionalmente.?

Higiene de los alimentos: todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar la
inocuidad y la aptitud de los alimentos en cualquier etapa de su manejo.*

Inocuidad de los Alimentos: es la garantia de que los alimentos no causaran dafio al
consumidor cuando se preparen y consuman de acuerdo con el uso al que se destina.®

Manipulador de alimentos: es toda persona que interviene directamente en forma permanente
u ocasional, en actividades de fabricacién, procesamiento, preparaciéon, envase,
almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.®

Peso bruto: peso del alimento con semillas, cascaras, hueso, empaque o envoltura. Este peso
es el utilizado para calcular los costos y la lista de necesidades de alimentos.

1 Resolucién 2505 de 2004 del Ministerio de Transporte.

2 Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial, Alcaldia Mayor de Bogotda, Secretaria Distrital de Integracion Social,
Subdireccion para la Infancia, septiembre de 2017.

3 Resolucién 2674/2013, de 22 de julio, Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan otras
disposiciones. Ministerio de Salud y Proteccién Social.

4 Ibid.

® lbid.

€ Ibid.
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Peso neto: peso de la parte comestible del alimento, no incluye empaque, cascara, semillas o
huesos. Este peso es utilizado para obtener el valor nutricional del alimento y es el peso que
se utilizara para las preparaciones.

Peso servido: peso del alimento después de la preparacién y/o coccion; este peso se utiliza
para dar cumplimiento a la porcion establecida en la minuta patrén de acuerdo al grupo de
edad, tiempo de comida y servicio social.

Unidad operativa: lugar en donde se prestan los servicios sociales, los cuales son una
respuesta institucional y territorializada de la SDIS a las necesidad identificadas de los
ciudadanos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, a través de estos se busca la
generacion de condiciones sociales para el ejercicio de derechos y su principal objetivo es el
desarrollo de capacidades que faciliten la inclusion social, la autonomia de las personas y la
mejora de la calidad de vida de la poblacién en mayor condicién de vulnerabilidad.

Vida dutil: tiempo definido por el fabricante de un alimento o producto para ser utilizado o
consumido, en este tiempo el alimento conserva las caracteristicas fisicas, quimicas y
organolépticas del mismo, siempre y cuando se sigan las recomendaciones de conservacion
indicadas por el fabricante.

3. Desarrollo

ACTIVIDAD

Identificar y
seleccionar los
proveedores

Disponer de las
especificaciones y
criterios de calidad
de los alimentos.

Calcular las

cantidades a comprar

Realizar la compra
de los alimentos

Transporte de
alimentos

RESPONSABLE

Representante legal
del operador en
asociacion

Representante legal
del operador en
asociacion

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa

Representante legal
del operador en
asociacion

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa

REGISTRO DOCUMENTAL

Directorio de proveedores
Protocolo de seleccién de
proveedores

Fichas técnicas o criterios de
aceptacion o rechazo

Registro plan de compras
consolidado mensual —
registro plan de compras
semanal.

Factura de compra de
alimentos

Registro Control de entrada y
salida de alimentos

Documentos de los vehiculos
transportadores. Registro
verificacién transporte de
alimentos. Registro
Recepcion de alimentos.
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ACTIVIDAD 1. Identificar y seleccionar los proveedores

El operador en asociacibn 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
ylo correo electronico del proveedor.

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

e Concepto sanitario del establecimiento o bodega favorable con fecha de expedicion no
mayor a un afio o en tramite para que sea favorable.

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

e Copia del plan de capacitacion 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.

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

El representante legal del operador en asociacion comparara las especificaciones y criterios de
calidad de los alimentos con los productos de los proveedores para garantizar que si cumplen
con las especificaciones solicitadas.

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 asociacion y
personal manipulador de alimentos conozca las caracteristicas organolépticas, fisicas,
quimicas y microbiolégicas 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 segun normatividad vigente, certificados médicos y copia del plan de capacitacion en
buenas practicas de manufactura segun normatividad vigente de los manipuladores de
alimentos.

Los proveedores deben garantizar la trazabilidad de los alimentos, dando cumplimiento a la
normatividad vigente.
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
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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.

Las cantidades se calculan teniendo en cuenta:

¢ Peso bruto de cada alimento establecido en el analisis nutricional

¢ Numero de participantes por grupo de edad

¢ Numero de dias que el alimento hace parte de una preparacién en el ciclo de menus
por tiempo de comida

e Frecuencia de compra de alimentos.

Ejemplo: en la unidad operativa San Bernardo tienen programado carne de res magra 3 dias a
la semana en el tiempo de comida almuerzo, la unidad atiende 3 grupos de edad, el operador
en asociaciéon definié que la compra de carne de res magra se hara semanalmente, por tanto,
la cantidad de carne a comprar se calculara asi:

CANTIDA
ASISTEN
PESO TES PESO ASISTENTES PESO ASISTENTES C.I'_A(;\IT-IXE'AAD 2 TOATAL
ALIMENT GRUPO BRUTO GRUPODE BRUTO GRUPO DE
(0] SIRIY DE EDAD (gramos EDAD3a5 (gramos EDADG6a?9 MR RO Ry
(gramos) 1a2 ) afios ) afios ENUNDIA RENLA
~ (gramos) SEMANA
afos
(gramos)
CARNE
DE RES 20 20 30 15 40 30 2050  6.150
400
GRAMOS + 2050
20 GRAMOS X 20 30 GRAMOS X 15 40 GRAMOS X 30 GR:|\5/IOOS + GRQ'\QOS
ASISTENTES=400 ASISTENTES= 450 ASISTENTES= 1200 1200 DIAS=615
GRAMOS GRAMOS GRAMOS GRAMOS=2 0
050 GRAMOS
GRAMOS

La unidad operativa podra realizar este calculo de alimentos en una hoja de Excel, cada
unidad operativa definird como realizar el calculo de alimentos a comprar de acuerdo a la
frecuencia establecida y derivaciones dietarias.

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 refrigeracion y congelacion de
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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 distribucién.

ACTIVIDAD 5. Transporte de alimentos.

Los proveedores deben garantizar la inspeccién 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.

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, el
responsable del recibo de alimentos en el servicio de canastas cabildos indigenas debera
diligenciar el formato Verificacion vehiculos de transporte de alimentos canastas cabildos
indigenas.

4. Observaciones
Requisitos de los vehiculos trasportadores de alimentos

Durante el proceso de recibo de los alimentos el responsable de la unidad operativa debe
inspeccionar los vehiculos para verificar las condiciones sanitarias, teniendo en cuenta:

e Limpieza general y ausencia de humedad, materias extrafias, como vidrio, grasas,
pintura y otros.

e Presencia de defectos estructurales como tablas, astillas, puntillas, material de
madera, entre otros.

e Techo, paredes y pisos que sean de materiales facilmente lavables.

e Elinterior sea de color claro y permanezca limpio.

e El vehiculo debe contar con termémetros y medidores de humedad cuando se
requiere (alimentos en refrigeracion o congelacion).

e No transportar alimentos en un mismo vehiculo con otros alimentos que generen
riesgo de contaminaciéon cruzada, ejemplo: carnes con fruver, lacteos y derivados
con fruver, lacteos y derivados con carnes. Pollo con lacteos y derivados entre otros.

e Refrigeracion a maximo 6 °C.

e Congelacion a maximo -25 °C.

¢ Mantener la cadena de frio y demas condiciones ambientales requeridas por cada
alimento.

e Se deben utilizar estibas o canastillas base de material sanitario para evitar que los
alimentos estén en contacto directo con el piso.

e Los vehiculos transportadores deberan tener en el exterior la leyenda clara y
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completa “Transporte de alimentos” o “Transporte de carne o productos carnicos”

e Los manipuladores encargados de entregar los alimentos deben portar minimo la
siguiente dotacioén: gorro, tapaboca y bata, los cuales deben ser de colores claros y
estar en adecuadas condiciones de limpieza.

5. Administracién del instructivo
Subdireccion de Nutricion

6. Aprobacion del documento
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Nutricionistas Dietistas Subdireccién de

Nutricién
Ingeniera de Alimentos Subdireccién de Gestora SIG Subdireccion de Nutricién
Nutricion Gestora SIG Proceso Prestacion de
Nutricionista Dietista Proyecto de Servicios Sociales para la Inclusion
Cargo/Rol Discapacidad Social Directora Territorial
Nutricionista Dietista Subdireccion para la Nutricionista Dietista Subdireccién '
Vejez Nutricién
Nutricionista Dietista Proyecto de Subdirectora de Nutricion

Discapacidad
Tecndloga en Gastronomia Subdireccion
de Abastecimiento




