
 

 

  

1. PLANILLAS DE ENTREGAS 

Son entregadas en forma física, al supervisor del contrato. 

2. REGISTRO FOTOGRAFICO 

     

 



 

 

  

 

 

 

          

 



 

 

  

3. FACTURAS COMPRAS LOCALES 

 



 

 

  



 

 

  

 



 

 

  



 

 

  

   



 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

  

4. CONTRATO DE PROVEEDURIA

 



 

 

  

 

 

 

 



 

 

  

5. PLAN DE SANEAMIENTO BASICO 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

Las Buenas Practicas Manufactura, entendidas como los principios básicos y prácticos 
generales de higiene en la manipulación, preparación, elaboración, envasado, 
almacenamiento, transporte y distribución de alimentos para consumo humano, con el 
objetivo de garantizar que los productos en cada una de las operaciones mencionadas 
cumplan con las condiciones sanitarias adecuadas, de modo que se disminuyan los factores 
de riesgo; de acuerdo con lo establecido en la resolución 2674/13. 

 

La aplicación de las Buenas Prácticas de Manufactura como garantía de la calidad e 
inocuidad de los Diferentes Programas que ejecuta la UT FUNZA USPEC-25 son el pilar 
principal para el óptimo desarrollo del programa. Por tal motivo se hace necesario 
direccionar e implementar guías y procedimientos que permitan controlar los factores de 
Riesgo que pudieran generarse en alguna de sus etapas de proceso.  

 

Con base en lo anteriormente señalado, a continuación, se diseña la documentación de un 
plan de saneamiento básico dirigido a los Programas que tiene la UT FUNZA USPEC-25 
compuesto por los siguientes programas: programa de limpieza y desinfección, programa 
de residuos sólidos, programa de manejo integrado de plagas, programa de 
abastecimiento de agua potable. 

 

2. ALCANCE 

El plan de saneamiento básico, se encuentra diseñado para su aplicación en todos los 
Programas que ejecute La Fundación, impartiendo al personal manipulador de alimentos las 
técnicas orientadas a garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos ofrecidos a los 
titulares de derecho, mediante el cumplimiento de los procedimientos operativos 
estandarizados de limpieza y desinfección, manejo de residuos sólidos, control integrado de 
plagas, y, abastecimiento de agua potable. 

 

Objetivo General. 

Documentar los programas del plan de saneamiento básico dirigido a los Diferentes 
programas de la Fundación, a los colaboradores y a los posibles contratistas, teniendo en 
cuenta la normatividad sanitaria vigentes (Resolución 2674 de 2013 y otras que lo 
complementen). Y capacitar al personal manipulador de alimentos, con el fin de ofrecer 
todos los procedimientos en los diferentes programas que tenga la Fundación. 

 

Objetivos Específicos. 

 

✓ Documentar los programas de limpieza y desinfección, manejo de residuos sólidos, 
control integral de plagas y calidad del agua, como principal fuente de 
aseguramiento de la calidad.  

 



 

 

  

✓ Capacitación continuada del personal manipulador, resaltando y especificando las 
responsabilidades requeridas para llevar garantizar la calidad e inocuidad de los 
alimentos a través del óptimo cumplimiento de las actividades consignadas en el 
plan de saneamiento básico. 

 

PROGRAMA LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

 

El programa de limpieza y desinfección incluye una serie de disposiciones específicas con las 

cuales se debe garantizar que cada sitio donde se ejecute los Programas de la Fundación, se 

encuentre libre de focos de contaminación, como posibles causales de alteración en la 

inocuidad de los alimentos ofrecidos. 

 

Es una serie de procedimientos estandarizados donde se especifica el tipo de detergente y 

desinfectante a utilizar de acuerdo a su  aplicación en las diferentes áreas y superficies, así 

como en las materias primas y el personal manipulador. e incluirán los métodos para la 

verificación de cada procedimiento operativo estandarizado 

 

OBJETIVO:  

 

Establecer procedimientos claros y definidos  de limpieza y desinfección permitiendo 

optimizar las condiciones sanitarias en cada programa de la Fundación; a fin de obtener 

como resultado alimentos inocuos que brinden seguridad a la salud de la población 

beneficiada. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

 

✓ Dar cumplimiento al estándar sanitario establecido en la Resolución 2674/2013  
Artículos 14, (Numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 13 y 14). Artículo 36. Artículo 
35, (Numeral 5 y 7); Artículo 6 (Numeral 6.5); Artículo 26 Numeral 1 

✓ Implementar los procedimientos del sistema de gestión de la calidad, para garantizar 
la limpieza y desinfección adecuada en el desarrollo de actividades de manipulación 
de alimentos, en cada una sede educativa. 

✓ Garantizar la asepsia de todas las áreas, superficies, equipos y menaje de las 
unidades de servicio, minimizando sustancialmente la existencia de factores de 
riesgo de contaminación en cada una de estas. 
. 



 

 

  

ALCANCE:  

 

El diseño y la implementación de este programa aplica a las instalaciones físicas y sus 

alrededores, así como los equipos y utensilios empleados en el proceso de preparación, 

materias primas (Fruver) y el personal manipulador de alimentos teniendo como fin 

específico garantizar la calidad del alimento, y por ende la inocuidad del mismo. 

 

ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN LA PREPARACIÓN DE LAS SOLUCIONES DETERGENTES 

Y DESINFECTANTES. 

 

Manipular adecuadamente los agentes limpiadores y desinfectantes. 

Preparar las soluciones cada vez que se realicen los procesos de limpieza y desinfección. 

Almacenar las soluciones teniendo en cuenta: 

✓ Recipiente plástico. 
✓ Con tapa hermética. 
✓ El recipiente debe ser de uso exclusivo para el producto. 
✓ Rotular el recipiente para identificar el tipo de solución contenida. 

 

 

Preparación de solución detergente. 

 

Identificar la cantidad de elementos y materiales a los cuales se les realizara la limpieza, para 

determinar la cantidad y concentración de solución detergente que se va a preparar. 

En un recipiente de material adecuado, preferiblemente plástico, preparar la solución, 

midiendo la cantidad de detergente indicado (10 gr por cucharada), para el volumen de agua 

requerido. Tabla 1 

Una vez realizado el procedimiento anterior, se debe agitar constantemente la solución 

durante 40 segundos para lograr que esta sea uniforme y aplicar sobre la superficie. 

 

Tabla 1. Cantidad de detergente requerido para preparar soluciones detergentes.  



 

 

  

 

DETERGENTE – CANTIDAD (Gramos) 

Volumen de agua 

(litros) 

Paredes y techos Mesones, 

utensilios 

y equipos 

Pisos y servicios 

sanitarios 

1 10 10 10 

5 50 50 50 

10 100 100 100 

15 150 150 150 

20 200 200 200 

25 250 250 250 

30 300 300 300 

 

Preparación de solución desinfectante. 

Para comenzar, es necesario determinar la superficie que se va a desinfectar, con el objetivo 

de identificar concentraciones requeridas y por ende la cantidad indicada de desinfectante 

a emplear. Tabla 2.  

 

 En un recipiente de material adecuado, preferiblemente plástico, preparar la solución 

desinfectante, midiendo la cantidad de hipoclorito indicado (10 ml por cucharada), para el 

volumen de agua requerido. Tabla 2.  

 

 Por último, se debe Agitar constantemente la solución durante 40 segundos para lograr que 

esta sea uniforme y aplicar sobre la superficie. 

 

 

 

 

 



 

 

  

Tabla 2. Cantidad de desinfectante requerido para preparar soluciones desinfectantes. 

 

Volumen de 

agua (litros) 

VOLUMEN DE HIPOCLORITO DE SODIO 

(mililitros- ml o centímetros cúbicos- cc) 

Manos y 

Alimentos 

Mesones, 

Utensilios, y 

Equipos 

Paredes y 

Techos 

Pisos y Servicios 

Sanitarios 

75 ppm 100 ppm 200 ppm 500 ppm 

1 1 2 4 10 

2 3 4 8 19 

3 4 6 11 29 

4 6 8 15 38 

5 8 10 19 48 

10 14 19 38 95 

15 21 29 57 143 

20 28 38 76 190 

25 35 48 95 238 

30 40 57 114 285 

 

POES (Procedimientos operativos estandarizados de saneamiento) 
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PROGRAMA 
ACTIVIDAD 

SUPERFICIE 

IMPLEMENTOS Y 
PRODUCTOS A 

UTILIZAR 
RESPONSABLE REGISTRO 



 

 

  

¿QUÉ SE VA A 

LIMPIAR Y 

DESINFECTAR? 

 

 

Limpiar: 

Pisos, techos, 

ventanas, paredes, 

baldes, recipientes, 

bandejas, 

contenedores de 

basura, equipos, 

superficies 

. 

 

Detergente, cepillo, 

esponja abrasiva 

escoba, trapeador, 

guantes, limpiones, 

agua 

Personal 

manipulador de 

alimentos 

 

Registrar la 

información de 

actividad 

realizada en el 

formato de 

____________ 

Desinfectar: 

Manos, materia 

prima, utensilios de 

trabajo y utensilios 

de aseo, equipos, 

superficies, tanque 

de almacenamiento 

de agua. 

Desinfectante, 

cepillo, 

trapeador, guantes y 

limpiones. 

 

Operarios 

encargados. 

 

MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD Y 

BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA 

(B.P.M) 

                      UT FUNZA USPEC-25 

 

PROGRAMA 

 

 

LUGAR DONDE 

SE REALIZARÁ 

LA ACTIVIDAD 

 

DETERGENTES - 

DESINFECTANTES – 

IMPLEMENTOS A 

ULTILIZAR 

 

RESPONSABLE 

 
REGISTRO 

¿CON QUÉ SE 

DEBE LIMPIAR Y 

DESINFECTAR? 

Manos 

Jabón antibacterial 

Desinfectante 

Abundante agua 

Todo el personal y  

manipulador de 

alimentos 

 

Registrar la 

información de 

actividad realizada en 

el formato de control 



 

 

  

 Toallas desechables 

 

Materia prima 

(Frutas y verduras) 

Desinfectante 

Recipientes plásticos 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

 

Bandejas 

 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Utensilios 

involucrados en el 

proceso de 

producción. 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Estantes y alacenas 

Detergente en polvo 

Solución desinfectante 

recipientes plásticos agua 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Contenedores de 

basura. 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Equipos y 

Superficies 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Pisos, Paredes, Techos 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Ventanas 

 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

Personal Manipulador 

de alimentos 



 

 

  

 

Utensilios de aseo. 

 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Tanque de 

almacenamiento de 

agua 

 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

 

Personal Manipulador 

de alimentos 
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UT FUNZA USPEC-25 

 

 

PROGRAMA 

LUGAR DONDE 

SE REALIZARÁ 

LA ACTIVIDAD 

PERIODICIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

¿CUÁNDO SE 

VA A LIMPIAR Y 

DESINFECTAR? 

 

Manos 

Diariamente al inicio de 

labores - cada vez 

que se realice cambio 

de actividad – Después 

de realizar practicas 

antihigiénicas como ir al 

baño, manipular 

residuos o basuras, 

rascarse, urgarse la nariz 

u oídos, toser o 

estornudar. 

Todo el personal 

Manipulador de 

alimentos y personas 

que ingresen al área de 

preparación. 

 

Registrar la 

información de 

actividad realizada en 

el formato de Control 

Materia prima 

(Frutas y Verduras) 

Cuando se recibe la 

materia prima, previa a 

su almacenamiento y 

después de la remoción 

Personal Manipulador 

de alimentos  



 

 

  

de la cáscara. Antes de 

iniciar la preparación 

Bandejas 

Al momento siguiente 

de terminar la 

operación de servicio o 

cuando se hayan 

dejado de utilizar por 

mucho tiempo. 

Personal Manipulador 

de alimentos  

Utensilios  

involucrados en el 

proceso de 

preparación. 

 

Una vez al momento 

de iniciar y una vez al 

terminar el proceso de 

preparación. 

Una vez al cambiar  el 

Tipo de  producto. 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Contenedores de 

basura. 

Después de la 

descarga de los 

Residuos. 

Todo el personal 

Manipulador de 

alimentos 

Equipos y 

Superficies 

Una vez al momento 

de iniciar y una vez al 

terminar el proceso de 

producción. 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Pisos, Paredes, 

Techos 

Cada ocho días  y cada 

vez que se considere 

necesario. 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Ventanas 

Cada ocho días y cada 

vez que se considere 

necesario. 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Utensilios de aseo. 
Una vez se termine de 

utilizar. 

Personal Manipulador 

de alimentos 

Tanque de agua  
Personal Manipulador 

de alimentos 

MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD Y 
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PROGRAMA 

LUGAR DONDE 

SE REALIZARÁ 

LA ACTIVIDAD 

MODO RESPONSABLE REGISTRO 

¿COMO SE 

DEBE LIMPIAR Y 

DESINFECTAR? 

 

Manos 

 

1. Retirar todo tipo de joyas 

2. Mojarse las manos desde la 

punta de los dedos hasta el 

antebrazo. 

3. Tomar jabón desinfectante. 

4. Fregar las manos y uñas. 

5. Enjuagar bien. 

6. Secar. 

Todo el personal 

manipulador de 

alimentos y 

cualquier persona 

que ingrese al 

área de 

preparación 

 

Registrar la 

información de 

actividad realizada 

en el formato de 

control 

Materia prima 

 

1. Seleccionar y clasificar frutas y 

verduras, descartar las que 

presenten degradación parcial o 

total. 

2. Sumergir las frutas y verduras 

en agua. 

3. preparar solución 

desinfectante – Tabla 2  

3. sumergir la frutas y verduras 

en la solución esperar tiempo 

estimado de contacto  - Tabla 2 

4. Enjuagar con abundante agua 

potable 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

 

Bandejas y 

Menaje 

. 

 

1 Remover los residuos de 

alimentos. 

2. Sumergir las bandejas en agua 

y aplicar  jabón 

3.Enjuagar con suficiente agua 

potable 

4. preparar solución  

Desinfectante – Tabla 2. 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 



 

 

  

4. Sumergir  en solución 

desinfectante 

5. Enjuagar con suficiente agua 

potable eliminando residuos de 

desinfectante 

6. Escurrir y ubicar en  lugar 

aireado para que se sequen por 

acción del aire, evitando su 

contaminación. 

Utensilios de 

involucrados en el 

proceso de 

producción. 

 

 

1. Sumergir en agua 

2. Aplicar jabón y restregar 

3. Enjuagar con 

abundante agua. 

4. Aplicar  solución desinfectante  

5. Secar. 

Para el fin de semana 

Ubicar los utensilios 

en un debidamente protegidos  y 

colocar en un lugar seguro. 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

Contenedores de 

basura. 

 

1. Humedecer  los 

contenedores con 

abundante agua. 

2. Adicionar detergente. 

3. Remover los residuos 

adheridos al contenedor. 

4. Enjuagar los 

contenedores con 

abundante agua. 

5. Adicionar Solución 

desinfectante. 

6. Dejar secar boca abajo y la 

tapa sobre estos.  

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

¿COMO SE 

DEBE LIMPIAR Y 

DESINFECTAR? 

Equipos  y 

superficies 

 

1. Retirar los residuos sólidos y 

líquidos del equipo. 

2. Desarmar el equipo. 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

Registrar la 

información de 

actividad realizada 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. Mojar con abundante agua. 

4. Aplicar desinfectante y fregar 

con fuerza para retirar los sólidos. 

5. Mojar con abundante agua. 

6. Secar todas las 

superficies. 

en el formato de 

control 

Pisos, 

1. Retirar residuos solidos con 

escoba asegurando retirar 

residuos de rejillas de sifones y  

debajo de equipos y  mesones. 

2. Humedecer  todo el piso 

aplicando detergente. 

3.Reemover el exceso de 

suciedad con cepillo, 

especialmente en las uniones de 

pared y piso y alrededor de 

rejillas 

4. Enjuagar con abundante agua 

eliminando residuos de suciedad 

5. Preparar solución 

desinfectante – Tabla 2 

6. Adicionar Solución 

desinfectante permitiendo el 

tiempo de contacto –Tabla 2 

7. Escurrir muy bien eliminando 

residuos de cloro 

8. Secar a temperatura ambiente.  

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

Paredes y 

Ventanas 

 

1. Limpiar toda la ventana para 

remover el polvo y elementos 

extraños. 

2. Humedecer las superficies 

(paredes y ventanas con solución 

de detergente y fregar en forma 

de círculos. 

3. Fregar y remover residuos de 

suciedad  con ayuda de cepillo. 

4. Enjuagar con abundante agua 

eliminando residuos de jabón. 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 



 

 

  

5. Preparara solución 

desinfectante – Tabla 2  

6.Pasar un paño humedecido con 

Solución desinfectante. 

6. Secar a temperatura ambiente. 

Techos 

1. Limpiar residuos de polvo, 

telarañas con ayuda de escoba. 

2. No debe evidenciarse 

acumulación o generación de 

condensados en techos ni 

alrededor de lámparas o 

bombillas. 

Personal 

manipulador de 

alimentos 

Estufas 

1.Verificar que estufas y pilotos se 

encuentren apagados 

2.Desmontar las partes 

removibles para facilitar su 

limpieza 

3.Aplicar solución de detergente 

– Tabla 2 

4.Aplicar agua caliente para 

facilitar la remoción de residuos 

de grasa 

5.Aplicar nuevamente detergente 

y restregar para eliminar residuos 

adheridos. 

6.Enjuagar con abundante agua 

potable eliminando residuos de 

detergente 

7. preparar solución 

desinfectante – Tabla 2 

8.Aplicar solución desinfectante 

sumergiendo las partes del 

equipo y permitir tiempo de 

contacto. 

9.Enjuagar con suficiente agua 

potable para retirar 

completamente el desinfectante 

10. Retirar exceso de humedad 

con papel absorbente o limpión 

higienizado y dejar secar al 

ambiente. 

Personal 

manipulador de 

alimentos 



 

 

  

11. Armar el equipo ubicando las 

partes retiradas. 

Neveras 

1.Retirar los alimentos de la 

nevera y descartar los que 

presenten signos de alteración o 

descomposición 

2. Enjuagar con agua potable el 

interior y exterior de la nevera 

eliminando partículas e 

impurezas, desmontando parrillas 

y partes removibles. 

3. Con ayuda de un paño 

higienizado aplicar solución de 

detergente, previniendo el 

contacto con partes eléctricas y 

sistema de refrigeración. 

4. Preparar solución 

desinfectante – Tabla 2 

5.Con ayuda de un atomizador 

aplicar la solución desinfectante y 

permitir tiempo de contacto 

6. Enjuagar con agua potable el 

interior y exterior de la nevera 

eliminando residuos de 

desinfectante. 

7. Aplicar el mismo 

procedimiento para las partes 

desmontables. 

8. con un paño o toalla 

desechable secar muy bien las 

partes e interior de la nevera. 

9.Montar las parillas y partes 

retiradas. 

Personal 

manipulador de 

alimentos 

Estantes y 

alacenas 

1.Retirar los alimentos que se 

encuentren almacenados 

2. Remover polvo y suciedad 

adherida a la superficie con 

ayuda de un cepillo. 

3. Aplicar detergente y restregar 

eliminado mugre y residuos 

adheridos a la superficie.  

Personal 

manipulador de 

alimentos 



 

 

  

 
 

PROGRAMA ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE 

¿CÓMO SE 

CONTROLA EL 

PROGRAMA DE 

LIMPIEZA Y 

DESINFECCIÓN? 

Verificar si se han 

diligenciado los formatos 

correspondientes al 

programa de limpieza y 

desinfección en las 

fechas y momentos 

estipulados. 

 

Cada semana Ingeniera de alimentos 

Realizar periódicamente 

pruebas microbiológicas 

para verificar la efectividad 

de los procesos de 

limpieza  y desinfección 

llevados a cabo. 

Cada  meses 
Laboratorio de control o 

personal Idóneo 

4. Enjuagar con agua potable 

eliminando residuos de 

detergente 

5.Aplicar solución desinfectante –

Tabla2 con ayuda de un 

atomizador 

6. Enjuagar con agua potable 

eliminando residuos de cloro 

7. Realizar secado completo y 

reubicar los alimentos teniendo 

en cuenta la rotación de los 

mismos. PEPS 

Utensilios de aseo 

. 

 

Detergente  

Solución desinfectante 

Abundante agua  

Personal 

Manipulador de 

alimentos 

Tanque de agua 

 

Detergente 

Solución desinfectante 

Abundante agua 

Personal 

Manipulador de 

alimentos 



 

 

  

 

Realizar capacitaciones al 

personal para 

Orientarlos sobre  la 

importancia de la 

implementación de las 

Buenas Prácticas de 

Manufactura 

De acuerdo a 

Cronograma de 

capacitación – Cada 

que ingrese personal 

nuevo. 

Ingeniera de alimentos 



 
 

 

  

FICHAS TÉCNICAS DE LOS AGENTES QUÍMICOS EMPLEADOS 

PARA LAS LABORES DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN. 

  

Tabla 3. Ficha técnica de jabón antibacterial. 
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Nombre: Jabón líquido Natural Feeling   

  

DESCRIPCION: Jabón líquido sin perfume ni colorante, apto para todo tipo de pieles. 

 Elimina los riesgos de alergias asociados a los perfumes y los colorantes.  

Higiene eficaz y emoliente ideal para lavado de manos de alta frecuencia y de aseo  

corporal diario.  

 

PROPIEDADES FISICO QUIMICAS 

Aspecto Liquido 

Color Caracteristico sin colorante 

Olor Caracteristico sin perfuma 

Presentación comercial 750 ml y 1 lt 

Elaborado por Quimica Orion S.A. 

 

PRECAUCIONES 

Evite el contacto con los ojos y piel irritada 

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 

Conservar en un lugar fresco y ventilado. Evitar fuentes de calor, radiación, electricidad,  

estatica y el contacto con alimentos. 

  



 
 

 

  

Tabla 4. Ficha técnica de jabón detergente. 
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Nombre: Detergente en polvo   

  

DESCRIPCION: Es un detergente en polvo de uso múltiple, recomendado para el uso de lavado de ropa, trastes, muebles de baño, pisos y ventanas, debido a sus características de 
limpieza  

PROPIEDADES FISICO QUIMICAS 

Aspecto Polvo Granulado 

Color Blanco con puntos azules 

Olor Característico  

Ingrediente Activo Tensioactivos aniónicos y catiónicos  

tripolisfosfato de sodio, Jabón de Sodio,  

Silicato de sodio, Sulfato de sodio anhidro 

Presentación comercial Bolsa de polietinelo de 250gr, 500gr y 1000gr 

Comportamiento Irritante 

Propiedades Limpiadoras 

PRECAUCIONES 

Evite el contacto con los ojos y piel irritada 

PRIMEROS AUXILIOS 

Contacto con los ojos: Lavar con abundante agua durante 15 minutos. Buscar ayuda médica 

 si la irritación persiste.   

Contacto con la piel: Enjuague la zona con grandes cantidades de agua.  

Buscar ayuda médica si la irritación persiste.   

Ingestión: Beba de 2 - 4 onzas de un líquido transparente. Buscar ayuda médica.   



 
 

 

  

Inhalación: Sacar al victima al aire fresco. Obtener atención médica. 

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 

Conservar en un lugar fresco y ventilado. Mantener los recipientes hermeticamente cerrados 

 cuando no estén en uso. Evitar el contacto con alimentos. 

 

 

 

 

 

Tabla 5. Ficha técnica de Desinfectante. 
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Nombre: Hipoclorito de Sodio   

  

DESCRIPCION: Desinfectante con una concentración del 5.25% de hipoclorito de sodio, actúa 

como agente oxidante ayudando a eliminar las manchas difíciles; es un desinfectante,  

que elimina el 99,9% de bacterias y hongos, además limpia y desinfecta todas las  

superficies lavables. Además de sus características fisicoquímicas, este desinfectante es  

óptimo para su uso en los restaurantes gracias a su amplio espectro de acción  

desinfectante, su economía y disponibilidad en el Mercado. 

PROPIEDADES FISICO QUIMICAS 

Aspecto Liquido transparente 

Color Transparente 

Olor Característico  

Ingrediente Activo Hipoclorito de sodio 



 
 

 

  

Presentación comercial Envases plástico de 450 cc, 1000 cc, 1800 cc,  

y 3700cc. 

Concentracion 5.25% 

Ph Directo 11 

Comportamiento Corrosivo 

Propiedades Desinfectantes,Blanqueadoras 

PRECAUCIONES 

Producto altamente irritante, se recomienda usar guantes para su manipulación; puede producir  

lesiones oculares, cutáneas, pulmonares y digestivas. 

PRIMEROS AUXILIOS 

Contacto con los ojos: Lavar con abundante agua manteniendo los párpados abiertos 

(mínimo 15 minutos). Posteriormente visitar al oftalmólogo.  

Ingestión: Beber abundante agua, nunca provocar vómito. Visitar al médico.  .   

Inhalación: Colocar al afectado al aire fresco, suministrar oxigeno o respiración artificial si  

fuera necesario. 

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 

Almacenar en un lugar fresco y seco, a temperatura no mayor a los 28°C en recipientes  

cerrados y resistentes a la corrosión, en un lugar oscuro (puede desestabilizarse por la luz o  

el calor). No almacenar el producto por periodos prolongados de tiempo.  

Evitar el almacenamiento de soluciones desinfectantes preparadas por más de dos días. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

FORMATOS PROGRAMA LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

B: Bien  M: mal  (Se califica: orden, limpieza, mantenimiento, ausencia o presencia) 

VERIFICACIÓN DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

INSPECCION LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

Fecha: _________________________________ 

INSTALACIONES LOCATIVAS 

ASPECTO B M  

Fachada    

Pisos y paredes    

Puertas y ventanas    

Techos y lámparas    

Responsable de área: 

ÁREAS DE PROCESO 

Mesones    

Paredes    

Pisos    

 

Techos 

   

Responsable de área: 

UTENSILIOS 

Cuchillos    

Tablas de picado    

Recipientes Plásticos    

Bandejas    

Responsable de área: 

AGENTES SANITIZANTES    

Utensilios y agentes de 

aseo completos 

    

Envases limpios     



 
 

 

  

Envases Rotulados     

Desinfectante de manos     

Almacenamiento correcto     

Responsable de área: 

ALMACENAMIENTO     

Orden y aseo general     

.Estantería limpia     

Estantería en buen estado     

Recipientes con tapa y 

Marcados 

    

Responsable de área: 

SERVICIO SANITARIO 

1.Piso      

2.Paredes     

3.Techo     

4.Dispensador de jabón     

5.Toallas     

6.Lavamanos      

7.Caneca y papel higiénico     

8.sanitario  limpio y en buen 

estado 
    

Responsable de área:  

ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE LOS PROCESOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN   

 

Acciones preventivas.  

✓ El personal manipulador que ha sido bien instruido respecto al conjunto de 
responsabilidades que abarca su labor, puede llevar a cabo la ejecución de 
actividades de manera sinérgica, haciendo uso consciente y eficiente de los 
utensilios y productos.  



 
 

 

  

✓ Los elementos como escobas, traperos, o cepillos largos de cerdas duras empleados 
para llevar a cabo las labores de limpieza, bajo Ninguna circunstancia pueden ser 
usados para realizar la limpieza de mesas, mesones o menaje de cocina.  

✓ Los elementos empleados para la limpieza de las unidades sanitarias, deberán ser 
para uso exclusivo de estas, y no podrán ser empleados en las labores de limpieza 
de ninguna de las otras áreas del comedor.  

✓  Las acciones previas a la desinfección, entendidas estas como barrer los pisos y 
limpiar las superficies, garantizan la asepsia de los procesos, y disminuyen 
considerablemente las cantidades de desinfectante a emplear.   

 Acciones correctivas.  

✓  Realizar las acciones de pre alistamiento previo a los procesos de limpieza y 
desinfección, a fin de optimizar los procedimientos y disminuir riesgos de 
contaminación.  

✓  Determinar la elección y uso de los productos químicos para la limpieza y 
desinfección con de acuerdo a la normatividad sanitaria, y con características ideales 
para el desarrollo de los procesos.   

✓ Llevar a cabo la preparación de soluciones detergentes y desinfectantes de acuerdo 
al protocolo establecido; dan garantía del cumplimiento y compromiso con la 
conservación de las inocuidad de los alimentos a través de estas acciones. 

✓ Verificar el buen estado de los elementos como esponjas, cepillos, escobas, traperos, 
etc, para el desarrollo de las actividades, y realizar el cambio pertinente de estos 
cuando sea necesario. 

✓ Almacenar de manera exclusiva los utensilios y elementos químicos de limpieza y 
desinfección, como medida organización y prevención de posible contaminación 
cruzada.  

✓ Erradicar el uso de limpiones u otros elementos de tela para la limpieza de manos, 
mesones, menaje o equipos, buscando mitigar el riesgo de generación de 
proliferación bacteriana y contaminación cruzada.  

✓ Realizar Capacitación continuada al personal manipulador de alimentos, reforzando 
de manera especial en los aspectos de mayor debilidad o dificultad, que puedan ver 
perjudicados los procesos de limpieza y desinfección.  

 

 

PROGRAMA DE RESIDUOS LÍQUIDOS 

 

Es un conjunto de acciones que se pueden realizar para mejorar la calidad del agua según el uso al que 

está destinada. 



 
 

 

  

 

OBJETIVO:  

Dar cumplimiento a las normas ambientales, según el decreto 1594 del 16 de junio de 1984 del ministerio 

de protección social el cual se reglamentan los usos del agua y de los residuos   líquidos y el decreto 1753 

del 3 de agosto de 1994, sobre licencias ambientales y así contribuir a proteger el medio ambiente. 

 

ALCANCE:  

Evitar enfermedades a los humanos y animales, causando la destrucción de la fauna y la flora acuática, la 

destrucción a la vegetación asociados a las aguas, la inutilización de acueductos por efectos de 

sedimentos y ocasionando pérdida de las áreas acuáticas 

 

Supervisión de Vertimientos Líquidos 

 

Las personas que realizan el proceso preparación de alimentos deben tener conciencia de lo que se 

descarga, el control de la adecuada eliminación de residuos líquidos recae sobre el operador; no existe 

un formato para supervisión ya que se realiza bajo criterio personal, el  mecanismo de control es la 

observación de las rejillas en los ductos de desagües. 

Se debe tener en cuenta: 

 

➢ Grasa y aceites: impedir la descarga de desechos que contengan grasa ó sustancias que 
solidifiquen en temperaturas de 0 a 65 ºC, pueden ocasionar daños en tratamientos. Según 
valores permisibles por la norma 100 mg/L. 

➢ Material flotante: estos son cabellos, cerdas, fibras de madera que pueden ocasional daños en 
canales y bombas. Según valores permisibles por la norma: ausente. 

➢ Sólidos suspendidos inertes: son vidrio, lodos, basura, cáscara de fruta que hacen obstrucciones 
en el sistema. Según valores permisibles por la norma: ausente. 

➢ Desechos con temperaturas elevadas: especialmente a temperaturas mayores de 65ºc son 
perjudiciales para el alcantarillado debido a producción de vapores y aceleraciones de reacciones 
corrosivas. Según valores permisibles por la norma: menor de 40°C. 

 

 

 

ACTIVIDAD 

LUGAR DONDE 

SE REALIZARÁ 
PERIODICIDAD RESPONSABLE 



 
 

 

  

LA ACTIVIDAD 

Filtración de partículas 

solidas 

Ductos de eliminación de 

residuos líquidos 
Diariamente Operario 

Revisión estado rejillas de 

protección 
Ductos de desagüe Mensualmente Operario 

 

PROGRAMA RESIDUOS SÓLIDOS 

Es un conjunto de medidas y procedimientos que permiten obtener como resultado un manejo adecuado 

de residuos y basuras que se generan en los CDI. 

 

OBJETIVO:  

Evitar casos de contaminación cruzada que puedan afectar la calidad del producto o la salud de los 

consumidores, además de la contribución a la preservación del medio ambiente, respondiendo a las 

normas de higiene y seguridad industrial. 

 

ALCANCE:  

Establecer un control de los residuos sólidos que se generan dentro del establecimiento alimentario por 

medio de clasificación de materiales.  

 

TERMINOS Y DEFINICIONES.  

  

Residuos Sólidos: Los residuos sólidos generados en cualquier lugar de los restaurantes es 

y en desarrollo de su actividad, que no presentan riesgos para la salud humana y/o el medio 

ambiente son clasificados de la siguiente forma.  

  

Organicos: Son los restos químicos o naturales que se descompone fácilmente en el 

ambiente. En esta clasificación se encuentra: vegetales, residuos alimenticios no infectados, 

madera y otros residuos que pueden ser transformados fácilmente en materia orgánica. 



 
 

 

  

 

Reciclables: son aquellos que no se descomponen fácilmente y se pueden volver a utilizar 

como materia prima para otros productos: papel, plástico, chatarra, vidrio, telas, partes de 

equipos dañados o en desuso 

 

IDENTIFICACIÓN Y CARACTERIZACIÓN DE LOS RESIDUOS SOLIDOS.  

 Los procesos de transformación de alimentos en los comedores son genera los residuos 

sólidos identificados a continuación:  

 Residuos sólidos orgánicos biodegradables: Cáscaras, semillas, sobrantes de comida, entre 

otros.   

Residuos sólidos inorgánicos: Bolsas plásticas, envases plásticos, papel, carton, cubetas de 

huevo.    

Recomendaciones Generales.  

  

➢ Cada bolsa se deberá sellar correctamente, para evitar proliferación de insectos y 
bacterias. Esta podrá ser negra o de color según el tipo de residuo.  

➢ Cada caneca contendrá su bolsa y deberá estar tapada.  
➢ No se deberá llenar por completo la bolsa con los residuos sólidos, para evitar que 

al cerrarla se derramen estos residuos y generen contaminación. 
➢ El área en la cual se disponen los recipientes para almacenamiento de residuos 

sólidos, deberá permanecer siempre limpia y ordenada. 
➢ Los contenedores deberán ser lavados y desinfectados cada vez que se desocupan.  
➢ El personal manipulador de alimentos, deberá lavar y desinfectar sus manos al 

finalizar las acciones de disposición de residuos sólidos, y limpieza y desinfección de 
recipientes contenedores.  

  

ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE IMPACTO AMBIENTAL  

  

A continuación, se resaltan algunas acciones encaminadas a prevenir las posibles 

situaciones relacionadas con el impacto ambiental que se pueda ocasionar a causa de los 

residuos sólidos generados en cada comedor . 



 
 

 

  

 

➢ Las preparaciones ofrecidas a los titulares de derecho, se dan generalmente como 
ración preparada, es preciso evitar que existan sobrantes de posibles agentes 
contaminantes como restos de aceite; dada la eventualidad de dicho sobrante, es 
preciso que el personal manipulador de alimentos lleve a cabo la respectiva 
recolección de estos residuos en un recipiente adecuadamente limpio, y bien 
sellado, para que estos sean entregados a la empresa de aseo municipal y se le dé la 
respectiva disposición final. 

➢ Evitar los estancamientos de aguas residuales dentro o en los alrededores de los 
comedores es, para tal fin es preciso realizar una revisión constante por parte del 
personal manipulador de alimentos en todas las áreas y realizar los respectivos 
drenajes cuando sea necesario. 

➢ Realizar la limpieza y desinfección diaria de los recipientes para la disposición de 
residuos sólidos, siguiendo el protocolo establecido en el programa de limpieza y 
desinfección.  

➢ Realizar los procedimientos de limpieza y desinfección de manos, de acuerdo a los 
protocolos establecidos en el programa de limpieza y desinfección. 
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CRONOGRAMA 

ACTIVIDAD FRECUENCIA  RESPONSABLES 

Disponer los residuos en las bolsas 

que se encuentran protegiendo las 

canecas que 

Están ubicadas en el área de 

recolección de basura.  

Diario Operarios 

 



 
 

 

  

Entregar los residuos al personal 

de recolección cuando llegue el 

camión recolector.  

Dos veces por semana Operarios 

 

Limpiar y desinfectar las canecas; 

colocar 

Bolsas nuevas.  

Dos veces por semana, 

después de la llegada del 

Carro recolector de basura. 

Operarios 

 

Realizar la inspección de programa 

residuos sólidos.  

Mensual  Ing. De Alimentos 

 

 

RESIDUOS 

SÓLIDOS  

PROCEDIMIENTO 
MATERIALES  A 

UTILIZAR 
RESPONSABLE 

Qué se va a 

controlar 

 

Los residuos generados por la 

producción de alimentos  y 

demás desechos producidos 

por el CDI. 

Bolsas plásticas 

. 

Operarios encargados del 

área. 

 

Con qué 

se va a controlar 

 

Inspeccionar el programa de 

manejo de residuos sólidos. 

Formatos 

correspondientes al 

programa de residuos 

sólidos  

Ing. de Alimentos 

 

Cuando se va a 

controlar 

  

 

Diariamente deberán ser 

recolectadas las bolsas de 

todas las áreas generadoras de 

residuos y llevadas al lugar de 

almacenamiento de residuos; 

Dos veces por semana, con el 

paso del carro recolector, se 

eliminarán los  desechos  

acumulados.  

Bolsas plásticas Operarios encargados 

Cómo se va a 

Controlar  

 

Diligenciar los  formatos  

Estar atentos a cualquier 

Formatos 

correspondientes al 

programa de 

Personal Operativo 



 
 

 

  

Irregularidad que se detecte 

con respecto al manejo de los 

residuos. 

residuos sólidos 

 

Quién va a 

controlar 

 

Realizar una supervisión del 

diligenciamiento  de formatos y 

tomar medidas  correctivas en 

caso de ser necesario. 

Formatos 

correspondientes al 

programa de 

residuos sólidos 

. 

Ing. De Alimentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO 

ESTANDARIZADO 

(Inspección de residuos sólidos) 

PROGRAMA DE RESIDUOS SÓLIDOS 

 

Aspecto a evaluar 
Evaluación 

Observación Acción correctiva 

Recipientes con su debida 

bolsa  

   

Recipientes con su tapa 

Correspondiente  

   

Disposición de 

desechos sólidos  

   

Evacuación de 

desechos sólidos 

   



 
 

 

  

 

Disposición de 

canecas en diferentes 

áreas  

   

Inspector: Fecha: 

 

 

CONTROL CALIDAD DE AGUA 

 

Es el comprendido de actividades y análisis organolépticos, físicos, químicos y microbiológicos que se 

realizan en cualquier punto de la red de distribución, con el fin de garantizar la  calidad e inocuidad del 

agua de uso y consumo. 

 

OBJETIVO:  

Dar cumplimiento al decreto 1575 de, del ministerio de protección social, por el cual se expiden las 

normas técnicas de calidad del agua potable; además permite asegurar que el agua utilizada en todos los 

procesos dedicados a la producción de alimentos, cumpla con los requerimientos establecidos en este 

decreto. 

 

ALCANCE:  

Obtener un agua libre de microorganismos, para el proceso de producción  de alimentos. 

 

 

CRONOGRAMA 

ACTIVIDAD FRECUENCIA  RESPONSABLES 

Análisis microbiológicos y Dos veces en el año o cada vez que 

se considere necesario. 

 

Ing. De Alimentos. 



 
 

 

  

químicos para el agua, en puntos 

estratégicos.  

Laboratorio encargado.  

Registrar en los formatos los 

valores del análisis.   

Después del 

análisis en laboratorio  
Ing. De Alimentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

Procedimiento Operacional Estándar 

 

CONTROL 

CALIDAD 

DE AGUA 

PROCEDIMIENTO 

 

MATERIAL A 

UTILIZAR 
RESPONSABLE 

Qué se va a controlar 

 

. 

 

El agua potable  

quel se utiliza para  

proceso productivo y 

operaciones de limpieza.  

Material de 

laboratorio. 

 

Laboratorio 

encargado 

Con qué se va a 

controlar 

 

Análisis de laboratorio 

para determinar la calidad 

del agua que el acueducto 

suministra a los I.  

Análisis de Cloro  

Material de 

laboratorio. 

 

Laboratorio 

encargado 

Cómo se controla 

 

Este análisis se realiza en 

puntos estratégicos 

como: fuentes de 

abastecimiento (tanques 

de 

reserva), sistemas de 

conducción y  distribución 

(tuberías y grifos).  

Se tomará muestra en 

lavamanos , llave de 

lavado de alimentos y 

baños. 

Se debe llevar el registro 

de los análisis 

microbiológicos en los 

formatos del programa de 

control calidad de agua.  

Material de laboratorio. 

Formatos control calidad 

de agua. 

Ficha técnica. 

 

Laboratorio encargado 

Ing. De Calidad 



 
 

 

  

Cómo se controla el 

programa 

. 

 

Tomar acciones 

correctivas y 

medidas, necesarias en 

caso de ser resultados no 

óptimos, después de esto 

volver a realizar 

pruebas para verificar 

Formatos control 

calidad 

de agua. 

Material de 

laboratorio. 

 

Laboratorio encargado 

Ing. De Calidad 

Quién controla 

 

Llenar los formatos de 

análisis laboratorio. 

Citar al laboratorio para el 

análisis en el tiempo 

requerido. 

 

Formatos control 

calidad de agua. 

 

Laboratorio encargado 

Ing. De Calidad 

Quién controla el 

programa  

. 

 

Laboratorio y resultados. 

 

Formatos control 

Calidad de agua. 

Material de laboratorio. 

 

Laboratorio encargado 

Ing. De Calidad 
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MANEJO DE PH Y CLORO 

RESIDUAL 

PROGRAMA DE CONTROL DE CALIDAD DE 

AGUA 

FECHA HORA 

PH 

(6.0-8.0) 

 

 

CLORO 

RESIDUAL 

(0.2-1.5 PPM) 

MEDIDAS 

CORRECTIVAS 

 

RESPONSABLE 

 

SUPERVISOR 

 

       

       

       

  

CONTROL INTEGRADO DE PLAGAS 

 

Es un sistema de medidas preventivas basado en métodos químicos, físicos y /o biológicos que se 

implementa para controlar y erradicar las plagas que puedan presentarse dentro o en los alrededores de 

las instalaciones, ya que estas constituyen una fuente potencial de contaminación.  

Cucarachas: vectores importantes de salmonella, proteus, shigella, helmintos, virus, hongos y 

protozoarios. 

Zancudos: pueden transmitir el Dengue. 

Moscas: pueden transmitir meningitis, cólera, salmonelosis, tifus, lepra, hepatitis, tripanosomas. 

Roedores: transmiten salmonellosis, leptospirosis, triquinellosis, antavirus, neumonía. 

Aves: salmonelosis, histoplamosis, campilobacteriosis, toxoplasmosis, tuberculosis, neumoencefalitis. 

 

 



 
 

 

  

OBJETIVO:  

Disminuir la población de plagas hasta niveles cercanos a cero o por lo menos a un nivel en el cual no se 

presenten daños económicos ni de transmisión de ETAS (Enfermedades Transmitidas por Alimentos). 

ALCANCE:  

Prevenir y establecer medidas de control de plagas y los medios que puedan generar infestación dentro 

de Las instalaciones 

PRECAUCIONES 

Existen dos tipos de toxicidad crónica y aguda. 

Toxicidad crónica es consecuencia de una serie de dosis pequeña, difícil de medir. 

Toxicidad aguda es producida por dosis altas cuyos efectos son rápidos. 

Pueden haber intoxicaciones por: contacto con la piel (cutánea ó dermal), ingestión (oral), inhalación 

(pulmonar). 

Para evitar este efecto debe usarse máscaras con filtro, evitar el manejo de concentrados en lugares 

cerrados, al manipular los insecticidas debe estar en sentido del viento protegiéndose de los vapores, 

terminando la fumigación debe bañarse. 

En el momento de la fumigación se debe recoger todo lo que entre en contacto con el alimento: mesas, 

equipos, cerrar bien el horno, utensilios de trabajo, alimentos. Esperar por lo menos un día después de 

la fumigación para volver a colocarlos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

CRONOGRAMA 

ACTIVIDAD FRECUENCIA  RESPONSABLES 

Fumigación de las plagas  
Cada vez que se  evidencie 

infestación de plagas por fallas en los 

sistemas preventivos. 

Empresa 

encargada 

 

Vigilancia y detección de plagas  
Máximo cada 8 días 

 

Operarios 

 

Tomar decisiones según la 

detección y vigilancia 

 

Cada que 

sea necesario 

  

Ing. De Calidad 

 

Procedimiento Operacional Estándar 

 

CONTROL DE 

PLAGAS 

PROCEDIMIENTO 

 

MATERIAL A 

UTILIZAR 
RESPONSABLE 

Qué se va a controlar 

 

 

 

Se realizará el control de 

ingreso de  plagas como:  

cucarachas, hormigas, 

roedores,  zancudos 

dentro del 

establecimiento  

 

 

Barreras en ventanas, 

puertas, ductos de 

ventilación, sifones . 

Formato control de 

plagas. 

 

 

Personal encargado del 

proceso 

 

Con qué se va a 

controlar 

 

 

Se controlará por medio 

de: 

 

.Mallas de anjeo, barrera 

en puertas y rejillas en 

sifones 

 

Personal encargado del 

proceso 

 



 
 

 

  

Ubicación de barreras en 

ventanas y ductos de 

ventilación. 

 

 

Cuando se va a 

controlar 

 

Los controles se realizarán 

diariamente y en el caso 

eventual de 

presentarse sospechas de 

presencia de plagas se 

implementaran las 

acciones correctivas 

necesarias 

Formato manejo 

preventivo de 

plagas. 

 

 

Personal encargado del 

proceso 

 

Cómo se controla  

. 

 

 

Revisión y cambio de 

barreras respectivos para 

cada sección del 

establecimiento  

Control indirecto: por 

medio de P.O.E.S. Y B.P.M.  

Diligenciamiento de  

Formatos del programa. 

Guantes. 

Formato control de 

Plagas. 

. 

 

 

Personal encargado del 

proceso 

 

Como se controla 

el programa 

 

 

 

Se llenará los formatos de 

control de plagas. 

Supervisar el 

diligenciamiento  de 

formatos.   

Formato control de 

Plagas 

Operarios. 

Ing. De Calidad 

Quién controla 

 

 

El formato es el medio 

escrito que según las 

inspecciones visuales 

indican cuando hay 

presencia de plagas. 

 

Formato control de 

plagas 

 

Ing. De Calidad 



 
 

 

  

Formatos control integrado de plagas 

 

FORMULARIO DE DIAGNÓSTICO SANITARIO AMBIENTAL 

 

Empresa:___________________________ Fecha:____________________________ 

Dirección:__________________________ Ciudad:___________________________ 

Teléfono:___________________________ 

Responsable:________________________________________________________________ 

Área:_________________________________________ 

 

Comentarios: 

(Orden, limpieza, disposición general, bandas de pintura, localización y distribución de materia prima) 

 

CONDICIÓN DE INSTALACIONES: 

Bueno:______ Regular:_______ Deficiente:_______ 

 

Hallazgos o especies observados (Marque con X en la casilla) 

Roedores vivos   Huellas   Otras plagas  

Roedores muertos  Madrigueras  insectos  

Cucarachas  Manchas de orina  Hormigas  

Excrementos   Olores anormales  Otros (especifique)  

Sonidos  Pelos de roedores   

 

ACCESO A LAS INSTALACIONES  (Marque con X en la casilla) 

Desagúes  Ventanas  Puerias  

Conductos  Cimientos  Espacios abiertos  

Puertas  Paredes  Otros  

 

PASO AL INTERIOR (Marque con X en la casilla) 

Conductos   Techos   Averias alrededor de conductos ó tuberías  



 
 

 

  

Cañerías Rendijas   Estructura  Alcantarillas  

Alcantarillas   Griferias   Escombros  

 

ALIMENTOS Y EMPAQUES (Marque con X en la casilla) 

Alimentos parcialmente roídos   Recipientes sucios/Insectos   

Alimentos desparramados    Granos infestados   

Empaques desgarrados  Empaques agujereados  

Alimentos amontonados  Otras señales  

 

 

Resultados: 

 

Realizado por: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 

RESPONSABILIDADES 

Los empleados deben ser personas competentes con un buen desempeño laboral y estar en perfectas 

condiciones de salud, con el fin de no tener ningún riesgo para la contaminación del alimento y el 

bienestar del trabajador. 

 

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DE MANIPULADORES 

INTRODUCCIÓN  

El Plan de Capacitación, está diseñado para lograr la sensibilización del personal 

manipulador respecto a su responsabilidad con la calidad del producto terminado y por 

ende el bienestar absoluto de los titulares de derecho, para ello se deben ejercer prácticas 

adecuadas de manejo en todas las etapas del proceso. Las buenas prácticas deben ser 

adoptadas por todo el personal que labora directa e indirectamente en la manipulación de 

alimentos, de manera que se trabaje desde la prevención como herramienta fundamental 

en la consecución de alimentos higiénicos, seguros, nutritivos y aptos para el consumo.  

 

Para lograr este resultado, el Plan de Capacitación enmarca una amplia temática que 

permite al personal conocer los procesos y aplicar medidas de control en las etapas que 

involucran desde la preparación misma de los alimentos hasta la adecuación de las 

instalaciones, equipos, utensilios y demás recursos inmersos en estas actividades; dichas 

temáticas descritas a continuación.   

➢ Normatividad legal vigente.   
➢ Sensibilización en BPM.   
➢ Claves para la inocuidad de los alimentos.  
➢ Origen y consecuencias de las ETA´s  
➢ Contaminación y fuentes de contaminación.  
➢ Condiciones del establecimiento donde se preparan alimentos.  
➢ Aspectos claves dentro de la preparación.  
➢ Plan de saneamiento básico.  
➢ Estandarización de gramajes.  Empaque y rotulado.   
➢ Técnicas de almacenamiento de alimentos  
➢ Manejo de variables críticas (temperatura).   
➢ Seguridad y salud en el trabajo.  



 
 

 

  

OBJETIVO  

Capacitar y generar hábitos al personal vinculado en las operaciones del Programa que la UT este 

ejecutando con sus Clientes, en Educación sanitaria, minuta, y todos los demás temas asociados a los 

procesos de transformación de alimentos; generando conciencia acerca de la importancia de su trabajo 

y de la responsabilidad sanitaria que tienen sobre los alimentos y la salud de los titulares que se 

benefician del servicio.  

Objetivos Específicos  

➢ Dar a conocer la normatividad sanitaria y de alimentos que regula a los restaurantes que 
elaboran, procesan y distribuyen alimentos. 

➢ Mejorar la capacitación del personal que manipula alimentos continuamente por medio de la 
implementación del programa de capacitación. 

➢ Divulgar a las manipuladoras las buenas prácticas de manufactura para la elaboración de los 
alimentos.  

➢ Concientizar a las manipuladoras de la importancia de tener buenos hábitos de higiene en la 
manipulación de alimentos, que se van a suministrar en el restaurante. 

➢ Instruir al personal manipulador en los procesos de limpieza y desinfección de los alimentos, las 
áreas, equipos, menaje, utensilios a utilizar en cada de los restaurantes. 

➢ Desarrollar cambios de actitud en el manipulador de alimentos frente al producto que elabora 
➢ Concientizar al personal operativo de la importancia que revise su buen desempeño como 

manipulador para la obtención de alimentos inocuos. 
➢ Ofrecer pautas que ayuden a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores usuarios del 

servicio. 
➢ Establecer una serie de normas ó disposiciones de carácter obligatorio para cumplir con los  

lineamientos de BPM. 
➢ Dar conocer e instruir los ciclos de menú, en los complementos refrigerio y/o almuerzo, 

preparaciones e intercambios.  
➢ Sensibilizar a los empleados en la responsabilidad social por los impactos sociales, ambientales 

y económicos.  
➢ Sensibilizar al personal manipulador de su autocuidado en cada uno de las áreas del restaurante 

donde laboran. 
 

ALCANCE: Las temáticas inmersas en el presente plan de capacitación, se encuentran 

dirigidas a todo el personal manipulador de alimentos para crear un ambiente sano y armónico, 

con un personal capacitado para la preparación y el servicio brindando confiabilidad y garantía de calidad. 

 

DEFINICIONES  

Capacitación:  se considera como un proceso a corto plazo, en que se utiliza un 

procedimiento planeado, sistemático y organizado, que comprende un conjunto de acciones 

educativas y administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, 



 
 

 

  

habilidades y actitudes del personal , a fin de propiciar mejores niveles de desempeño 

compatible con las exigencias del puesto que desempeña, y por lo tanto posibilita su 

desarrollo personal,  así como la eficacia, eficiencia y efectividad empresarial a la cual sirve.  

Enfermedades Trasmitidas por Alimentos (ETAS): son un síndrome originado por la 

ingestión de alimentos y/o agua que contengan agentes etiológicos en cantidades tales que 

afecten la salud del consumidor a nivel individual o grupos de población.  

Manipulador de alimentos: es toda persona que interviene directamente y, aunque sea en 

forma ocasional, en actividades de fabricación, procesamiento, preparación, envase, 

almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.  

Seguridad industrial: Conjunto de actividades dedicadas a la identificación, evaluación y 

control de los factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes.  

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.  

Buenas prácticas de manufactura: 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 en cada una de las operaciones mencionadas cumplan con las condiciones 

s sanitarias adecuadas, de modo que se disminuyan los riesgos inherentes a la producción. 

Alimento: Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al 

organismo humano los nutrientes y la energía necesarios para el desarrollo de los procesos 

biológicos. Se entienden incluidas en la presente definición las bebidas no alcohólicas y 

aquellas sustancias con que se sazonan algunos comestibles y que se conocen con el nombre 

genérico de espacias.  

Alimento adulterado: Es aquel:  

✓ Al cual se le ha sustraído parte de los elementos constituyentes, reemplazándolos o 
no por otras sustancias;   

✓ Que haya sido adicionado por sustancias no autorizadas;   
✓ Que haya sido sometido a tratamientos que disimulen u oculten sus condiciones 

originales, y   
✓ Que por deficiencias en su calidad normal hayan sido disimuladas u ocultadas en 

forma fraudulenta sus condiciones originales.   



 
 

 

  

Alimento alterado: Alimento que sufre modificación o degradación, parcial o total, de los 

constituyentes que le son propios, por agentes físicos, químicos o biológicos. Se incluye, 

pero no se limita a:  

✓ El cual se encuentre por fuera de su vida útil 
✓ No esté siendo almacenado bajo las condiciones necesarias para evitar su alteración.   

Alimento contaminado: Alimento que presenta o contiene agentes y/o sustancias extrañas 

de cualquier naturaleza en cantidades superiores a las permitidas en las normas nacionales, 

o en su defecto en normas reconocidas internacionalmente.  

Alimento de mayor riesgo en salud pública: Los alimento que pueden contener 

microorganismos patógenos y favorecer la formación de toxinas o el crecimiento de 

microorganismos patógenos y alimentos que pueden contener productos químicos nocivos.   

Alimento fraudulento: Es aquel que:  

✓ Se le designe o expenda con nombre o calificativo distinto al que le corresponde.  
✓ Su envase, rótulo o etiqueta contenga diseño o declaración ambigua, falsa o que 

pueda inducir o producir engaño o confusión respecto de su composición intrínseca 
y uso. 

✓ No proceda de sus verdaderos fabricantes o importadores declarados en el rótulo o 
que tenga la apariencia de caracteres generales de un producto legítimo, protegido 
o no por marca registrada, y que se denomine como éste, sin ser 

 

Alimento perecedero: El alimento que, en razón de su composición, características fisicoquímicas y 

biológicas, pueda experimentar alteración de diversa naturaleza en un tiempo determinado y que, por lo 

tanto, exige condiciones especiales de proceso, conservación, almacenamiento, transporte y expendio.  

Inocuidad de los alimentos: Es la garantía de que los alimentos no causarán daño al consumidor cuando 

se preparen y consuman de acuerdo con el uso al que se destina.  

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.  

Higiene y Manipulación de Alimentos: La higiene de los alimentos tiene como objetivo prevenir la 

contaminación de los alimentos. Es el conjunto de medidas necesarias para garantizar la inocuidad y 

salubridad de los productos alimenticios que consumimos.  El termino Higiene de los alimentos hace 

referencia a todas las condiciones y medidas necesarias para garantizar la inocuidad y la aptitud de los 

alimentos en todas las fases de la cadena alimentaria.  

Alimentos de Alto Riesgo: Los alimentos de alto riesgo son aquellos listos para comer, que bajo 

condiciones favorables de temperaturas, tiempos y humedad pueden experimentar el desarrollo de 



 
 

 

  

bacterias patógenas. Dado que esos alimentos no han de sufrir un tratamiento posterior (por ejemplo, 

calentamiento) antes de ser consumidos, tal desarrollo bacteriano como así también la posibilidad de la 

aparición de toxinas implica un serio riesgo para la salud del consumidor. Estos alimentos se caracterizan 

por poseer: Alto contenido proteico, alto porcentaje de humedad, no ser ácidos, requerir un control 

estricto de la temperatura de cocción y de conservación.  

 Alimentos de Bajo Riesgo: Son aquellos que permanecen estables a temperatura ambiente y no se echan 

a perder a menos que su manipulación sea incorrecta. Este grupo comprende alimentos con bajo 

contenido acuoso, ácidos, conservados por agregado de azúcar y sal.   

Higiene personal: Concepto básico del aseo, limpieza y cuidado de nuestro cuerpo. Aunque es una parte 

importante de nuestra vida cotidiana en casa, la higiene personal no es sólo acerca de tener el pelo bien 

peinado y cepillarse los dientes; es importante para la salud y la seguridad del personal en el sitio de 

trabajo. Los trabajadores que prestan atención a su higiene personal pueden prevenir la propagación de 

gérmenes y enfermedades, reducir su exposición a productos químicos y contaminantes, así como evitar 

el desarrollo de alergias, trastornos y sensibilidad a productos químicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

PLAN DE MUESTREO 

 

Es un plan que establece el número de muestras de alimentos de alto riesgo, asi como de superficies y  

ambientes   que se deben inspeccionar y analizar para determinar la efectividad de los procedimientos 

aplicados 

OBJETIVO:  

Asegurar la calidad de los productos mediante controles e inspecciones que incluyan análisis físicos, 

químicos, y microbiológicos. 

ALCANCE:  

Aplicar la toma de muestras a las partes más susceptibles en el proceso de producción de alimentos 

CRONOGRAMA 

ACTIVIDAD Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. 

Análisis 

microbiológicos 

para: superficies y 

equipos, 

manipuladores, 

agua, ambiente, 

producto  

terminado.  

            

Inspección de 

materia prima.  

            

Exámenes médicos  

de manipuladores. 

            

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

Procedimiento Operacional Estándar 

 

PLAN DE MUESTREO 
PROCEDIMIENTO 

 
RESPONSABLE 

Qué se va a controlar 

 

El estado microbiológico de: 

superficies y equipos, agua, 

ambiente, manipuladores y 

producto terminado. 

Análisis visual en materia prima, 

empaques y producto terminado. 

Ing. De Alimentos 

Supervisor encargado. 

Operarios. 

 

Con qué se va a 

controlar 

 

Aplicación del programa de 

limpieza y desinfección, pruebas 

microbiológicas de laboratorio, 

análisis visual de la materia 

prima, empaques y producto 

terminado y exámenes médicos 

para manipuladores. 

Ing. De Alimentos 

Supervisor encargado. 

Operarios. 

 

Cuando se va a controlar 

 

La aplicación del programa de 

limpieza y desinfección con la 

frecuencia citada en el programa. 

Las pruebas microbiológicas de 

laboratorio una vez al año ó más 

frecuencia si es necesario. 

Análisis visual de materia prima 

y producto terminado en cada tiempo de 

comida. 

Exámenes médicos una vez al año.  

Ing. De Calidad 

Laboratorio encargado 



 
 

 

  

Cómo se controla  

. 

 

Se realizarán pruebas 

microbiológicas de laboratorio a: 

superficies (Tablas de corte y 

picado),mesones y superficies de trabajo  

y equipos (Estufas, licuadoras, neveras), 

agua (llave de lavaplatos en cocina y 

lavamanos, ambiente (producción y 

almacenamiento), 

manipuladores (manos, garganta) 

y producto terminado. 

Aplicación del programa de limpieza y 

desinfección. 

Inspección visual de materia prima 

(posibles signos de descomposición o 

alteración), y  producto terminado. 

Exámenes médicos para 

manipuladores.  

Supervisor encargado. 

Operarios 

Ing. De Calidad 

 

Como se controla 

el programa 

 

 

Registrar en formatos plan 

de muestreo. 

 Realizar análisis visual 

(materia prima y 

producto terminado). 

Análisis microbiológicos cada 

vez que sea necesario ó en el 

periodo estipulado. 

Operarios. 

Ing. De Calidad 

Laboratorio encargado 

Quién controla 

 

Formatos. 

Análisis visual. 

Análisis microbiológicos. 

Supervisor encargado 

Ing. De Calidad 

Operarios 

         

 

 



 
 

 

  

6. CARNES DE MANIPULACION 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

7. FICHA EMPAQUE BIODEGRADABLE 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

  

 
 

 

 
 



 
 

 

  

8. FICHA TECNICA CUBIERTOS Y VASOS DESECHABLES 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

9. CERTIFICADO CONTROL DE PLAGAS 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

10. CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

11. DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

  

12. ENTREGA DE DOTACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

 

13. CERTIFICACION VEHICULO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

   



 
 

 

  

 



 
 

 

  

14. PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL   



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 

CERTIFICACION CONTRALORIA, PROCURADURIA, POLICIA 

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

    



 
 

 

  

 

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

 



 
 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

15. DECLARACION DE NO INHABILIDADES 

  

 CERTIFICADO DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 

 

 
El suscrito declara que: 

Conozco las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con las Entidades 

Estatales de conformidad con los artículos 8o. y siguientes de la Ley 80 de 1993 y sus 

decretos reglamentarios, de las sanciones establecidas por transgresión a las mismas en los 

artículos 26 núm. 7o. y 52 de la citada ley, así como los efectos legales consagrados en el 

Art. 44 núm. 1o. de la misma norma y, declaro bajo la gravedad del juramento que se 

entiende prestado con la firma del presente documento, que no me encuentro incurso en 

ninguna de ellas, ni tampoco la sociedad que represento. 

Dado en Funza a los 24 días del mes de ABRIL de 2026 

 

Atentamente, 

 

ALEJANDRA GALINDO 

RL. UT FUNZA USPEC-25 


