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Lugar Jardin Infantil San Pablo Manitos Unidas

Fecha Agosto 10 de 2026

Tema Socializacién Equipo Humano Protocolo de Almacenamiento

Siendo las 4:30 se da inicio a la Socializacidn sobre la importancia del
Almacenamiento de los alimentos con el equipo humano de la unidad
operativa San Pablo Manitos Unidas, donde la profesional Leidy Johanna
Rico, lider del componente comienza la socializacién con el protocolo que
tiene como objetivo: Asegurar y mantener la calidad de los alimentos
durante el periodo que permanecen en las unidades operativas, de la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) de acuerdo con su medio
de conservacién seco, refrigeracién y/o congelacién, de manera que los
alimentos sean protegidos de la contaminacién, descomposicién y de
dafios, cumpliendo las practicas y temperaturas establecidas de acuerdo
al- tipo de alimentos, alrededor de lo anterior y teniendo en cuenta el
protocolo de almacenamiento de los alimentos en la unidad operativa se
debe tener en cuenta el Pre alistamiento de alimentos antes de
almacenamiento ya que es el proceso que se debe realizar de acuerdo a
las necesidades de cada servicio, si se realiza debe tener en cuenta lo
siguiente: Carnes y pollo: antes de realizar el proceso de almacenamiento
en congelacién, debera porcionarse de acuerdo a la cantidad que se va a
utilizar por dia, preparaciones y al promedio de asistencia de los
participantes, teniendo en cuenta el nimero de veces que estad
programada a la semana. Se debe contemplar los dias de no prestacion
del servicio, con el fin de definir si debe o no hacerse el pre-alistamiento,
dado que la vida dtil de la carne en refrigeracién serd maxima de 3 dias si
no estd empacada al vacio y 15 dias si estd empacada al vacio, si la carne
viene empacada al vacio, pero se abre para el pre-alistamiento, la carne
tendra una vida util de 3 dias y no de 15 dias como refiere el empaque
original.

Visceras: estos alimentos no deben ser porcionados para almacenamiento
en congelacién debido asu.corta vida dtil, por lo tanto, se prepararé la
totalidad del alimento recibido.

Frutas y verduras: las frutas y verduras que seran sometidas a refrigeracion
o congelacién deberéan ser lavadas y desinfectadas antes de realizar el
proceso de pelado y/o porcionado.

Desarrollo
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Las verduras que seran pre alistadas, podran ser sometidas el proceso de
escaldado. AUt

Si durante el proceso de pre alistamiento se evidencia que uno o mas
alimentos no cumplen con las criterios establecidos (ver protocolo reclamo
a proveedores), el Responsable y/o Coordinador de la unidad operativa,
debe realizar el respectivo reclamo al proveedor; para los servicios de
operacion directa de la'SDIS se debe diligenciar correctamente el formato
reclamo y seguimiento a proveedores, el cual debera enviarse al correo
reclamosensuministros@sdis.gov.co adjuntando registro fotografico y
copia de la remision.

Rotulado de alimentos

Los alimentos que estén dentro de los servicios deben estar rotulados o
etiquetados de acuerdo a la normatividad vigente, adicional a ello deben
contar con una identificacién para realizar seguimiento de la vida Gtil y una
adecuada rotacién de alimentos.

Los siguientes son elementos sobre los cuales se puede realizar el rotulado
de los alimentos: cinta de enmascarar, papel adhesivo, papel blanco,
rétulo impreso, tablillas acrilicas para marcar con marcador borra seco.
Los rotulos deben colocarse de forma visible, para los alimentos
almacenados en seco el rétulo debe colocarse sobre la estanteria, canecas
o canastillas, para los alimentos que requieren refrigeracién y congelacién
y se encuentran empacados en recipientes o bolsas plasticas transparentes
el rotulado se realizard sobre cinta de enmascarar antes de ser
almacenados en refrigeracién o congelacion.

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

1.Nombre del alimento.
2.Fecha de ingreso: Fecha en que llega el alimento a la unidad operativa.
3.Fecha de egreso o fecha de vencimiento: Fecha en que es programada
su utilizacion de acuerdo con la minuta (Fruver), o fecha de vencimiento
para productos empacados.
4.Ndmero de lote cuando aplique.

Almacenamiento en congelacion
Los alimentos de alto riesgo deben almacenarse en condiciones humedad,
circulacién de aire y temperatura, la temperatura de congelacién podra ir
hasta -24°C, dependiendo del tiempc de conservacién deseado. Un
alimento de alto riesgo como la carne fresca puede almacenarse a
temperaturas de refrigeracién hasta tres (3) dias, siempre y cuando sea una
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carne que cuente con las especificaciones de calidad dadas en la
normatividad vigente, o en congelacion cuando se pretende almacenar
por un tiempo mayor a tres (3) dias.

Para mantener temperaturas en rangos de congelacion se debe tener en
cuenta que los congeladores funcionan mejor cuando hay espacio entre
los alimentos, no se deben introducir alimentos calientes en el congelador
ya que aumenta la temperatura del equipo, lo cual puede causar
alteraciones en la vida util de los demas alimentos.

Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de congelacion,
de acuerdo con la periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al
dia), con el fin de verificar que los alimentos se encuentren con
temperaturas hasta -24°C y asi verificar el funcionamiento del equipo.
Descongelacion de los alimentos:

Para preparar un alimento que estd congelado, debe asegurarse que el
aumento de temperatura del mismo sea controlado, lo cual disminuye la
actividad enzimética y riesgo microbiolégico, por lo tanto los alimentos en
congelacion que vayan a ser sometidos a procesos de preparacion y
coccion deberan pasar a refrigeracion minimo 24 horas y maximo 3 dias
antes del inicio de la preparacion, estos deben ser colocados en la parte
mas fria del refrigerador evitando escurrimientos para el caso de los
carnicos, debe asegurarse que la cantidad de alimento que pase de
congelacion a refrigeracion es la misma cantidad que va a ser utilizada,
dado que no debe volverse a congelar.

Almacenamiento en refrigeraciéon

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

Después de realizar la seleccion y pre alistamiento de los alimentos, se
ubicaran en las respectivas bandejas del refrigerador, dentro de
recipientes o bolsas transparentes de forma ordenada, con su debido
rotulado, evitando saturar el equipo.

Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de refrigeracién
de acuerdo a la periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al dia)
con el fin de verificar que los alimentos se encuentren con temperaturas no
mayores a 4°C +/-2°C y asi verificar el funcionamiento del equipo de
| refrigeracion.
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Para refrigerar alimentos que hayan sido sometidos a coccién, pero deban
servirse frios, (jugos y verduras) deben dejarse enfriar (méximo 30 minutos),
empacarlos en recipientes pléasticos y servirlos el mismo dia de la
preparacion, a excepcion de postres que por consistencia requieran mas
tiempo de refrigeracion, lo cual no podré exceder las 24 horas.

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

Carnes crudas: la carne en refrigeracién debe colocarse en los estantes
inferiores, nunca arriba de un alimento preparado (postres, jugos o
ensaladas), se recomienda colocar arriba del cajén o parte inferior de la
nevera donde se deben ubicar las verduras y frutas.

Frutas y verduras: se recomienda colocarlas en los cajones inferiores
donde hay mayor humedad, esto permite que se conserven frescas por
mas tiempo.

Aderezos: los condimentos y aderezos no requieren temperaturas tan
bajas para su conservacién, por lo que se pueden colocar en la puerta.
Lécteos y derivados lacteos: se recomienda que los lacteos se coloquen en
los estantes medios del refrigerador, no pegados a la puerta ya que
requieren temperaturas mas bajas para su conservacion.

Bebidas: las bebidas usualmente no requieren temperaturas tan bajas por
lo que se pueden almacenar en la puerta del refrigerador, esto las
mantendra frescas.

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

El drea destinada para el almacenamiento en seco debe tener una
capacidad acorde con las cantidades de alimentos que ingresan al servicio;
por tanto, se debe contar con el espacio

necesario para la ubicacién de las canastillas de almacenamiento, canecas
de almacenamiento, estanterias y pasillos para el transito del personal.
Los alimentos no perecederos empacados individualmente y otros que
presenten largos periodos de vida dtil, pueden almacenarse a temperatura
ambiente, se recomienda que la temperatura de la bodega no sobrepase
los 25°C. El ambiente debe ser seco con buena ventilacién natural con
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ventanas y angeo o ventilacion mecanica, estar libre de humedad y bien
iluminado. '

El almacenamiento de los alimentos o productos terminados se realizara
ordenadamente en pilas o estibas con separacion minima de 60
centimetros con respecto a las paredes perimetrales, y disponerse sobre
palés o tarimas limpias y en buen estado, elevadas del piso por lo menos
15 centimetros de manera que se permita la inspeccion, limpieza y
fumigacion, si es el caso,20 los alimentos se ubicaran'mediante el método
PEPS en estantes rotulados, limpios y de forma ordenada.

Las unidades operativas con més de 200 participantes podrén comprar
arroz en bulto dada la- alta rotacién de este alimento, las unidades
operativas con 200 participantes o menos podran comprar arroz en
presentacion comercial de maximo 20000 gramos. Independiente de la
cobertura asignada a la unidad operativa, la leche en polvo no podra
comprarse en una presentacion individual .mayor a 1200 gramos; los
alimentos como frijol seco, garbanzo, arveja seca, lenteja y azucar deberan
adquirirse en presentaciones individuales no mayores a 5000 gramos.

Los alimentos como frutas y hortalizas que por su naturaleza no es
necesario mantener en refrigeracion, deben almacenarse en canastillas
plasticas, debidamente rotuladas, teniendo la precaucién que no se llenen
estas canastillas de manera tal que los alimentos del fondo no sufran dafno
mecanico por sobrepeso y los superiores por friccién con la otra canastilla.
Se recomienda no apilar canastillas que superen una altura méxima de 150
cm.

Los alimentos perecederos deben estar separados de los alimentos no
perecederos, es decir que no se almacenen en un mismo estante, ejemplo
los granos con las hortalizas.

Los huevos deben ser traspasados a un recipiente o cubeta plastica
higienizada, el cual debera estar rotulado, esta actividad se realiza para
disminuir el riesgo de infestacion por insectos (cucarachas), ya que los
cartones pueden contener huevecillos y ser un canal para el ingreso de
vectores al servicio de alimentacion.

Los alimentos que ingresen a la-unidad operativa que no hayan sido
solicitados en el pedido, como férmulas infantiles especiales, jugos de
soya o almendras u otros alimentos, que por condiciones especiales los
participantes deban recibir, deberan ser autorizados por el Profesional en
Nutricién asignado a la unidad operativa, justificando la necesidad del
consumo de estos alimentos; debera solicitarse al responsable del

Powered by (8 CamScanner



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

nie
bd

i

ALCAL DIA MAYOR
DE BOGOTADC

Codigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versioén: 1

FORMATO AYUDA DE MEMORIA Fecha: 12026022259 -
07/07/2026

SECRETARIA DE WTTGRACKIN SOCIAL

Pagina: 6 de 10

participante, copia de la factura de compra para verificar la procedencia
del alimento, se registrard en el formato entrada y salida de alimentos
haciendo la observacion en el formato, el alimento debera rotularse como
los demas alimentos, adicionando el nombre del participante que recibira
el alimento especial. :

Algunas Observaciones para tener en cuenta

Condiciones generales para el almacenamiento

e Se deben disponer de zonas de trabajo para pesar, clasificar y
seleccionar los alimentos, estos espacios pueden ser ubicados en el
area de almacenamiento o en areas adyacentes al mismo.

e Debe emplearse en los sistemas de almacenamiento el método de
rotacién de alimentos PEPS (Primeros en entrar, primeros en salir).

o Verificar continuamente la fecha de vencimiento o fecha de egreso
de los alimentos para prevenir caducidad y la consecuente pérdida
economica; para realizar esta actividad deben consultar el rotulado
de alimentos realizado por el personal manipulador y el registro de
recepcion de alimentos.

e Para realizar el control de las cantidades de alimentos que entran al
area de almacenamiento y los que salen, debe diligenciarse el
formato control de entrada y salida de alimentos.

e Para los alimentos que requieran cadena de frio (refrigeracién,
congelacién) debe asegurarse el buen manejo de éstos en cuanto a
su almacenamiento y preparacion, aplicando las buenas practicas
de manufactura, con el fin de preservar la calidad.

e Registros de control de temperatura: es importante realizar un
monitoreo de la temperatura en el formato control de temperatura
de equipos de refrigeracién o de congelacién para identificar
posibles fluctuaciones de temperatura y determinar el mal
funcionamiento de los equipos, lo cual compromete la inocuidad de
los alimentos y de esta manera aplicar medidas correctivas; estos
formatos deben ser diligenciados de forma independiente para
cada equipo (refrigeracion y congelacién).

e Realizar seleccién y limpieza previa de frutas y verduras, lacteos,
carnicos y pescados antes de su almacenamiento cuando se
requiera, de acuerdo con los criterios para limpieza y desinfeccion
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de frutas y verduras, definidos en el plan de saneamiento de la
unidad operativa.
e Los tiempos estipulados de vida Gtil de los alimentos dependeran
de las buenas practicas higiénicas y de manipulacion.
¢ Las dreas y equipos de almacenamiento deben permanecer en
adecuado estado de limpieza y desinfeccion.
e Las adreas de almacenamiento deben estar protegidas del ingreso
de vectores (insectos, cucarachas y roedores) y libres de ellos.
¢ Los productos de aseo, desinfeccién, plaguicidas, fosforos y otras
sustancias peligrosas, deben ser almacenados en un lugar exclusivo
separado de las dreas de almacenamiento, preparacion y servido de
los alimentos.
Nota: En los equipos de refrigeraciéon y congelacién no podran
almacenarse alimentos que no estén registrados en el formato control de
entrada y salida de alimentos o que no vayan a ser distribuidos a los
participantes de los servicios sociales.
Alimentos no aptos para el consumo
Verificar continuamente la fecha de vencimiento y caracteristicas
organolépticas de los alimentos en el drea de almacenamiento, en caso de
evidenciar alteraciones que puedan causar dafo a la salud de los
participantes y si el alimento no cumple con criterios para devolucién de
acuerdo al protocolo devolucién de alimentos, deberd aplicarse el
protocolo desnaturalizacién de alimentos, asi mismo para los excedentes
de alimentos preparados que superen los 500 gramos o 500 cm3.Uso
adecuado de bolsas para almacenar alimentos:
En caso de que se requiera el proceso de pre-alistamiento es necesario
que los alimentos sean seleccionados, alistados y empacados en bolsas de
polietileno transparentes cerradas y rotuladas de acuerdo a lo expuesto
anteriormente; estas tendran un solo uso y no podran ser reutilizables, con
el fin de evitar contaminacion cruzada en el almacenamiento de alimentos
en neveras y congeladores, de manera que se mantenga la calidad del
alimento.
A continuacién, se enuncian algunos aspectos a tener en cuenta para el
uso adecuado de las bolsas para almacenar alimentos:

. Disponer de bolsas resistentes al peso de los alimentos que van a
contener.
. Almacenar las bolsas destinadas para alimentos que requieren

refrigeracion o congelacion, en el drea de almacenamiento de alimentos.
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. Después de depositar los alimentos en las bolsas realizar un
adecuado cierre de las mismas.
. No someter las bolsas al calor
. Retirar la bolsa de los alimentos antes de ser sometidos a coccién.
. No se podran utilizar bolsas diferentes a las sefialadas para
almacenamiento de alimentos. : _
. Los alimentos que requieren pre-alistamiento deben estar

almacenados en bolsa por separado, las carnes frescas deberdn estar
separadas en bolsas por especie, teniendo la'precaucién de no evidenciar
goteos o fugas en alguna de las bolsas (carne, pescado, pollo) lo anterior
con el fin de evitar la contaminacién cruzada.

Finalmente, se realiza la socializacién al equipo humano sobre la
importancia del almacenamiento de los alimentos de la unidad operativa,
esta misma informacion también fue enviada al equipo humano para su
lectura y conocimiento previo del protocolo y de acuerdo con la
informacién brindada, los participantes firman la ayuda memoria como
constancia de su participacion.

Powered by (8 CamScanner


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

Cédigo: FOR-GD-040
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Veraln:1
FORMATO AYUDA DE MEMORIA Fecha: 12026022259 —
07/07/2026
Pagina: 8 de 10
Nombre Cargo/Rol Dependencia Firma
! ; Responsable | J.I San Pablo
Sioveipaiiarh del servicio | manitos unidas lsDJam )
. 5 Profesional | J.I San Pablo
Denice Qe AP| manitos unidas M%w
e Profesional | J.I San Pablo
GRS NI AP| Manitos unidas
: £ Profesional [ J.| San Pablo
Yamile Martinez API Manitos unidas
: Profesional | J.ISan Pablo
Adriana Cano API Manitos unidas
Leidv Rico Profesional | J.I San Pablo
Asi St API Manitos unidas
SIOes Lilibeth Sobri Auxiliar J.I San Pablo
HBEth-SaninD AP Manitos unidas
: Auxiliar J.| San pablo
Lucia Cespedes AP| Manitos unidas
i Bt Auxiliar J.| San Pablo
ksl e Administrativa | Manitos unidas
D i NAitaro Aux. Servicios | J.I San Pablo
ATRATE ok Generales | Manitos unidas
Mvriam P& Aux. Servicios | J.I San Pablo { //
YRR FefRE Generales | Manitos unidas L i -
_ ; Manipuladora | J.| San Pablo /ﬂ
Alejandra Pinzon Alimentos | Manitos Unidas AIEIMJK (hzcu (]
Nemesia Manipuladora | J.I San Pablo
Guzman Alimentos | Manitos unidas [f\c e« @
Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos N/A N/A N/A
Proxima .
oy Septiembre 2026
Elaboré Leidy Johanna Rico
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