	[image: image1.png]¢ LCHA VENCIMIENTO

- CHAAPERTURA PROD: __
T NUTRISERVICES
UNTON TEMPORATL
Alimentondo Tw Salud
RODUCTO:

rECHA DE ENTRADA:

LOTE

FECHA VENCIMIENTO:

FECHA APERTURA PROD:




	PROCEDIMIENTO IDENTIFICACÍON Y TRAZABILIDAD DE PRODUCTOS
	CODIGO: SGI-COM-PRO-002
	[image: image2.png]




	
	VERSION: 001
	FECHA: AGOSTO 2022
	
	



1. [image: image3.emf] 

     OBJETIVO
Definir los mecanismos para realizar el seguimiento a las materias primas y productos, desde la recepción hasta su distribución; identificando a lo largo de la cadena los componentes, historia de los procesos aplicados al producto y condiciones de distribución y entrega.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las líneas de proceso de la organización, incluyendo las compras relacionadas con estas líneas y los requerimientos de las normas ISO 9001: 2015 y lo establecido en los sistemas de gestión de inocuidad.  

3. DEFINICIONES

MATERIA PRIMA: son las sustancias naturales o artificiales, elaboradas o no, empleadas por la industria de alimentos para su utilización directa, fraccionamiento o conversión en alimentos para consumo humano.

PROCESO: es el conjunto de actividades interrelacionadas de forma dinámica y que se orientan a la transformación de ciertos elementos. 

PROCEDIMIENTO: es el método de ejecutar una serie de pasos definidos, que permiten realizar un trabajo de forma correcta. 

REGISTRO: documento que lleva la anotación de cualquier actividad con el fin de mantener un seguimiento o una recopilación de alguna información. 

RECOGIDA DE PRODUCTO: se genera cuando se detecta una desviación que pueda afectar la inocuidad cuando el alimento ya ha sido puesto al servicio o enviado a distribución.  
TRAZABILIDAD: el conjunto de aquellos procedimientos preestablecidos y autosuficientes que permiten conocer el histórico, la ubicación y la trayectoria de un producto o lote de productos a lo largo de la cadena de suministros en un momento dado, a través de unas herramientas determinadas. 

TRAZABILIDAD HACIA ATRÁS: permite conocer y controlar las materias primas que formarán parte del producto;

TRAZABILIDAD HACIA ADELANTE: permite conocer donde se ha distribuido un lote determinado de un producto alimenticio (identificación del producto y del destinatario)
TRAZABILIDAD INTERNA (O DEL PROCESO): permite hacer un seguimiento de los productos procesados en el establecimiento y conocer sus características, tratamientos recibidos y circunstancias a las que ha estado expuesto. Además, sirve como un vínculo necesario para relacionar la trazabilidad hacia atrás y hacia delante 
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METODOLOGÍA

	IDENTIFICACIÓN Y TRAZABILIDAD DE PRODUCTOS

	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO APLICABLE

	SOLICITUD A PROVEEDORES
	Se realiza solicitud de materia prima e insumos a compras quien a su vez verifica el listado maestro de proveedores y realiza la compra 
	Almacenista 
Líder De Proceso Compras
	Requisición De Materias Primas E Insumos 
SGI-COM-FOR-002

Ordenes De Compras
SGI-COM-FOR-008 

	REALIZACIÓN DE ORDEN DE COMPRA
	Se realiza orden de compra de acuerdo con la requisición enviada por los líderes de proceso y es aprobada por gerencia
La orden de compra es enviada al proveedor con el fin de despachar y enviar el producto o insumo al centro de operaciones
	Líder De Proceso Compras
	Ordenes De Compras
SGI-COM-FOR-008
SGI-COM-FOR-002 Formato De Requisición De Compra

	RECEPCIÓN, SELECCIÓN Y DESPACHO DE MATERIA PRIMA
	Los pedidos se reciben en la bodega (Cliente o área de operaciones) donde se verifican las características de cada producto y se descartan aquellos que presenten alguna desviación que afecte la calidad e inocuidad.

Se alistan los pedidos en canastillas para cada punto teniendo en cuenta las requisiciones 
	Almacenista
	Recepción de materia prima

 (Ordenes De Compras - SGI-COM-FOR-008 Y Factura Del Proveedor).

	RECEPCIÓN DE SUMINISTROS EN BODEGAS o AREA OPERATIVA
	Una vez llegue el vehículo con los pedidos se verifican las condiciones del vehículo y los precintos de seguridad.

A medida que se descarguen los productos se deben verificar las condiciones físicas de materias primas, sus empaques y desechar aquellas que presenten signos de alteración y/o contaminación, con el fin de evitar el almacenamiento de producto no conforme. 

En el formato de Recepción de Materia Prima se debe registrar la información solicitada a fin de mantener los datos necesarios para la trazabilidad de los productos.
NOTA: Producto o insumo que llegue en condiciones NO APTAS inmediatamente se devuelve o no se recibe.
	Almacenista / Operaciones
	SGI-COM-FOR-003 Recepción Y Almacenamiento De Materia Prima


	ALMACENAMIENO DE MATERIA PRIMA
	Para el almacenamiento de los productos en bodega de abarrotes se hace uso de stickers de colores (VERDE, AMARILLO, AZUL Y ROJO), los cuales identifican las fechas en que ingresan los productos a las bodegas según la frecuencia establecida. (SISTEMA PEPS).
SISTEMA PEPS

SEMANA

DIAS DE LA SEMANA

COLOR

STIKER

1

1 AL 8


2

9 AL 16


3

17 AL 24


4

25 AL 31


La asignación del color del sticker se realiza en el orden que lo tenga establecido cada operación.

Cuando en un ciclo de rotación de colores de sticker se encuentra producto con el primer color usado se debe colocar la fecha de ingreso en este con el fin de asegurar la adecuada rotación, respecto al último que ingreso y se rotulo con el mismo color.

Adicional a lo anterior se deben identificar los productos alérgenos y almacenar estos en la estantería definida para evitar contacto con los demás productos.

Con el fin de asegurar la rotación de los productos se maneja el sistema de almacenamiento PEPS, priorizando siempre los productos con fecha de vencimiento cercana los cuales deben ser los primeros en salir, según sistema PEPS.

El producto que es almacenado en canastillas en los cuartos fríos se identifica mediante una etiqueta o rotulo en los que se señala el producto y la fecha de ingreso a la bodega.
NOTA: Adicional a ello todo producto q ingrese al área operativa debe ir rotulado y son el sistema PEPS

	Almacenista / Operaciones
	SGI-COM-FOR-003 Recepción Y Almacenamiento De Materia Prima


	VERIFICACIÓN Y ENTREGA DE REQUISICIÓN DE MATERIA PRIMA
	De acuerdo con el menú establecido El Chef realiza las Requisiciones diarias en el formato (Requisición Y Salida De Materias Primas Para Consumo), el almacenista hace el alistamiento de la materia prima teniendo en cuenta la rotación en bodega (sistema PEPS) y la entrega al personal de cocina.
En el formato de Salida De Materias Primas Para Consumo SGI-COM-FOR-011 se debe registrar la información solicitada a fin de mantener los datos necesarios para la trazabilidad de los productos.
En el formato Control Uso De Desechables SGI-COM-FOR-019 se debe realizar de manera diaria donde se evidencia el control de salida de los plásticos y desechables que se entregan al área de cocina
	CHEF
Almacenista / Operaciones

Nutricionista/

Almacenista

	Requisición Y Salida De Materias Primas Para Consumo SGI-COM-FOR-011
Menú- Minuta
SGI-CAT-FOR-040
Formato Control Uso De Desechables 

SGI-COM-FOR-019



	PREPARACIÓN DE LOS ALIMENTOS, SERVICIO Y DISTRIBUCIÓN
	Los productos que han sido pre alistados y son almacenados previo al uso deben estar identificados con fecha y nombre del producto; esta información se registra directamente en la bolsa tina o vinipel con marcador indeleble.

Para cada servicio ofrecido se deben registrar las condiciones de producción, montaje en línea y distribución en el Formato Control de Calidad Producción y Distribución
En este formato se evidencian las condiciones de control de calidad sensorial y temperaturas de los alimentos.

De acuerdo a los establecido contractualmente, en el área del comedor se disponen las salsas y aderezos requeridos, los cuales serán identificados con sticker en el cual se señala nombre del producto, fecha de apertura y fecha de vencimiento (según indica la etiqueta); así mismo se deben identificar los productos almacenados o  reenvasados que se usan en las áreas de cocina
	Almacenista / Operaciones 
Personal De Cocina
	Control de Calidad Producción y Distribución


	REALIZACIÓN DE INVENTARIO
	De acuerdo con la requisición y salidas de materia prima diaria suministrada por la chef, Se realizará inventario semanal donde se verifica la existencia de productos/ insumos a fin de realizar la requisición de los faltantes

Previo al ingreso de materia prima y/o cada vez que sea necesario se debe realizar inventario de la materia prima almacenada, con el fin de realizar le comparativo con la existencia en el sistema de costos.

Asegure que se usen los EPP de acuerdo al área donde de ingrese 

En el caso de ingreso a cuartos fríos, apague estos durante la realización del inventario

Aplicar los estándares para el manejo y levantamiento de cargas

Realizar un adecuado acondicionamiento de las aéreas de trabajo, libre de obstáculos, y desorden; las canastillas se deben ubicar de manera tal que no se coloquen en lugares de difícil acceso ni incomodos (evitar ubicar canastillas debajo de los difusores en cuartos de refrigeración y congelación)
	Almacenista / Operaciones 

	INVENTARIO
SGI-COM-FOR 001

	


5. DISPOSICIONES GENERALES

· El control de temperaturas se realizara con termómetros laser y/o punzón previamente verificados y ajustados.

· Al inicio y durante la distribución de alimentos en las líneas de servicio se controlara la temperatura de tal manera que cuando una preparación  se acabe en la línea de servicio y se surta nuevamente se tomara la temperatura de esta preparación.

· Antes de almacenar verificar que las áreas de almacenamiento estén limpias y desinfectadas.

· No colocar la materia prima directamente sobre el suelo, siempre usar estibas o canastillas como base.

· Las canastillas de almacenamiento deben estar limpias y desinfectadas antes de contener algún producto o materia prima.

· Verificar que las fechas de vencimiento se encuentren legibles.
· Todos los empaques deben estar sellados, sin perforaciones ni ningún tipo de alteración.
· Para asegurar las rotaciones de los productos se debe aplicar el Sistema PEPS (Primeros en Entrar, Primeros en Salir), sin embargo, debe haber prevalencia de los productos con fechas de vencimiento mas próximas para lo cual se aplicara el sistema UEPS (Últimos en Entrar Primeros en Salir).
· El almacenamiento de la materia prima se debe realizar de manera tal que no se genere obstrucción para la adecuada circulación del aire; el almacenamiento se realizara ordenadamente con una separación mínima de 60 centímetros con respecto a las paredes 
· El almacenamiento de la materia prima prelista debe colocarse en la parte superior de los equipos de refrigeración debidamente tapada para evitar contaminaciones cruzadas por goteo.
· Si la materia prima es retirada de su empaque original, se debe colocar en recipientes cubiertos, identificados, protegidos y rotulados.
6. DISPOSICIONES HSE.
· Antes de ingresar  al cuarto frio se debe usar el traje de frio completo.
· Aplicar el estándar de manejo de cargas para evitar lesiones osteomusculares.
· No exponerse a cambios bruscos de temperatura. 
· Utilice los elementos de protección personal durante cargues, transporte, descargue de materia prima.
7. RESULTADOS
Registro de los productos durante la cadena de producción y hasta la entrega al consumidor final.

8. ANEXOS

Remisión de materia prima.

Control de temperatura de refrigeración y congelación.

Control recepción y despacho de la materia prima.

Control de salidas y entradas  
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