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OBJETIVO: 

Garantizar la inocuidad de los alimentos que se fabrican, preparan y procesan en el servicio de alimentación, teniendo en cuenta que las materias primas e insumos que nos suministran cumplan con las características de calidad, higiene, transporte exigidos por la empresa y la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Realizar la selección de proveedores teniendo en cuenta que sean empresas legalmente constituidas con inscripción o registro sanitario vigente expedido por la autoridad competente. 
2. Recibir las materias primas en condiciones que eviten la contaminación, alteración y daños físicos; los cuales deben estar identificados conforme a la resolución 5109 de 2005.
3. Contar con fichas técnicas para las materias primas e insumos utilizados en el servicio de alimentación.
4. Controlar las temperaturas de almacenamiento en refrigeración, congelación y descongelación para evitar el crecimiento de microorganismos que puedan causar alteración o daño del alimento y el desarrollo de enfermedades generados por estos.
5. Velar por el adecuado almacenamiento de las materias primas e insumos utilizados en el servicio de alimentos de tal manera que se evite la contaminación y alteración de los alimentos, la proliferación de microorganismos y el deterioro de los envases y empaques de los alimentos.
6. Realizar el control de las entradas y salidas de todas las materias primas e insumos utilizados en el servicio de alimentos garantizando la regla PEPS primero entrar primero en salir.


ALCANCE: 

Este programa aplica para la selección de proveedores, almacenamiento, transporte y control de calidad de materias primas.

RESPONSABLES:

Coordinador del Servicio de Alimento: Supervisa el desarrollo del programa y las actividades que se desprenden de él.
Auxiliar de Almacén:  Gestiona inventarios, verifica parámetros de aceptación y rechazo, aplica formatos de calidad del programa, recibe los productos, realiza el almacenamiento conforme a las temperaturas requeridas.
Colaboradores: verifica parámetros de aceptación y rechazo, realiza pre alistamiento, y limpieza y desinfección de materas primas según sea el caso aplicando programa de Limpieza y desinfección.

NORMATIVIDAD:

Resolución 5109 de 2005 
Resolución 2674 de 2013
Decreto 4287 de 2007

DEFINICIONES:

ALIMENTO. Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al organismo humano los nutrientes y la energía necesaria 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 especias.
ALIMENTO ALTERADO: Alimento que sufre modificación o degradación, parcial o total de los constituyentes que le son propios, por agentes físicos, químicos o biológicos. 
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 reconocida internacionalmente.

AUTORIDADES SANITARIAS COMPETENTES. Son autoridades sanitarias, el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (Invima) y las Entidades Territoriales de Salud que, de acuerdo con la ley, ejercen funciones de inspección, vigilancia y control, y adoptan las acciones de prevención y seguimiento para garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolución 2674 de 2013
CONCEPTO SANITARIO. Es el concepto emitido por la autoridad sanitaria una vez realizada la inspección, vigilancia y control al establecimiento donde se fabriquen, procesen, preparen, envasen, almacenen, transporten, distribuyan, comercialicen, importen o exporten alimentos o sus materias primas. Este concepto puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de la situación encontrada.
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.
LOTE. Cantidad determinada de unidades de un alimento de características similares fabricadas o producidas en condiciones esencialmente iguales que se identifican por tener el mismo código o clave de producción.

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.
MEDIO DE TRANSPORTE. Es cualquier nave, aeronave, vagón de ferrocarril o vehículo de transporte por carretera que moviliza mercancías, incluidos los remolques y semirremolques cuando están incorporados a un tractor o a otro vehículo motor.

FICHA TECNICA La Ficha Técnica es un resumen de las características de un producto alimenticio, sea comida o bebida. Es uno de los documentos que, junto al etiquetado, contienen y garantizan la información de dicho producto.

CALIDAD: grado en el que un conjunto de características inherentes a un objeto (producto, servicio, proceso, persona, organización, sistema o recurso) cumple con los requisitos. 

INSPECCION: Evaluación de la conformidad por medio de observación y dictamen, acompañada cuando sea apropiado por medición, prueba o comparación con patrones.

PROVEEDOR:  Organización o persona que proporciona un producto.

PEPS: Sistema de inventarios que determina que los productos en almacenamiento se les da rotación frente a los productos primero en entrar primero en salir 


DESARROLLO DEL PROGRAMA:

SELECCIÓN DE PROVEEDORES 

La selección de proveedores se realizará teniendo en cuenta la mejor opción de calidad del mercado teniendo en cuenta que se encuentren legalmente constituidos y que tengan inscripción sanitaria o registro sanitario expedido por la autoridad competente. 

Todos los proveedores deberán aportan la siguiente documentación.

1. Certificado de Cámara de comercio
2. Registro Único Tributario 
3. Certificación Bancaria 
4. Registro sanitario, certificación HACCP en caso de tenerla, o inscripción sanitaria.
5. Ficha técnica del producto que suministra.

Los proveedores serán visitados conforme al cronograma establecido por la empresa, dichas visitas podrán ser realizados de forma concertada y no concertada realizando un mínimo de una vista cada tres meses. En las visitas realizadas se realiza una evaluación del proveedor en aspectos relacionados con:

1. Verificación documental de la empresa y de los procesos que realiza relacionados con las Buenas Prácticas de Manufactura
2. Trasporte de los insumos y materias primas.
3. Certificados que acrediten que las personas que manipulen alimentos sean aptas para la actividad.
4. Calidad de los productos que suministra, trazabilidad de los programas de saneamiento, análisis microbiológico. 
5. Tiempo de respuesta ante las solicitudes y pedidos.
6. Entregas a tiempo conforme a lo solicitado por la empresa. 

Las siguientes acciones se consideran como una no conformidad del proceso

1. Transporte inadecuado de alimentos: para el caso de las carnes que no garantice la cadena de frío, para todos los casos se debe hacer en carro cerrado que evite el ingreso de elementos del exterior.
2. Ausencia de rotulado, fechas de vencimiento inferiores a un mes excepto el pan en el que la fecha debe ser inferior a 5 días.
3. Características Organolépticas insatisfechas, grados de maduración excesivos o productos en descomposición al momento de la entrega.
4. No entrega de producto porcionado de acuerdo al gramaje establecido.
5. Facturas sin diligenciar en su totalidad y sin numeración. 
6. Cantidades de productos superior a las solicitadas, los pedidos deberán llegar conforme a los solicitado por la empresa
7. Presencia de insectos o plagas, empaques rotos, latas con abolladuras o con alguna alteración. 

Frente a una no conformidad se tomarán las acciones correctivas a que hubiese lugar considerando la devolución inmediata como una medida.


RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS 

La recepción y almacenamiento de materias primas se realiza de la siguiente manera:



Carnes Rojas y aves:

Forma de Ingreso:  las carnes rojas ingresan por la puerta de acceso No 1, el producto se recibe empacado, se ubican canastillas de color rojo en la báscula para realizar el pesaje del producto verificando que las cantidades empacadas correspondan con la solicitud.
 
Verificaciones: En la recepción del producto se verifica que: 

· El transporte se realiza en carro termo cerrado garantizando una temperatura inferior a los 6°C. 
· El producto debe tener rotulo con información del producto, cantidad, lote y fecha de vencimiento.
· Se verifican las características organolépticas como color, olor, brillo, textura.
· Se abre un paquete al azar para verificar el gramaje de las porciones, este debe corresponder con el gramaje solicitado.
· Se verifica que la factura llegue debidamente diligenciada y que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas.

Limpieza y desinfección: antes de iniciar el proceso de recepción y finalizado este se realiza desinfección en el ambiente con la solución preparada de acuerdo al protocolo de limpieza y desinfección. Previamente al almacenamiento en el cuarto frío se realiza desinfección por aspersión, un día antes de la recepción se lava y desinfecta de acuerdo al protocolo. 

Almacenamiento: las carnes y aves se almacenan en congelación inmediatamente se reciben garantizando una temperatura de – 18°C. en caso de requerir refrigeración se almacenan a temperatura de máxima de 6°C y mínima de 0°C.

Características de alistamiento: todos los cortes se reciben empacados, en paquetes máximo de 5 Kg. Diariamente se verifica la minuta y se realiza el alistamiento teniendo en cuenta sacar a descongelación dos días antes de la preparación, la descongelación se realiza en canastillas cerradas a temperatura de 0°C a 6 °C, una vez se descongelan las carnes y aves no pueden regresar al cuarto de congelación. 

Frutas y Verduras:

Forma de Ingreso:  las frutas y verduras ingresan por la puerta de acceso No 1, los productos se pasan a las canastillas del servicio de alimentos previamente pesados, evitando el ingreso de canastillas y bolsas del exterior.
 
Verificaciones: En la recepción del producto se verifica que: 

· El transporte se realiza en carro cerrado que evite el contacto con el medio ambiente.
· Se verifican las características organolépticas como color, olor, brillo, textura, grado de maduración.
· Todos los alimentos se pesan verificando que lo ingresado corresponda con lo solicitado.
· Se verifica que la factura llegue debidamente diligenciada y que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas.

Limpieza y desinfección: antes de iniciar el proceso de recepción y finalizado este se realiza desinfección en el ambiente con la solución preparada de acuerdo al protocolo de limpieza y desinfección. Previamente al almacenamiento en el cuarto frío se realiza desinfección por aspersión, un día antes de la recepción se lava y desinfecta de acuerdo al protocolo.

Almacenamiento y alistamiento: las frutas y verduras se almacenan en refrigeración después de realizar la desinfección y empaque de las mismas inmediatamente se reciben, garantizando una temperatura de – 0°C a 5°C. en caso de requerir congelación se almacenan a temperatura mínima de -18°C.

Todas las frutas se lavan y desinfectan antes de su ingreso al cuarto frío, aquellas que sean utilizadas para jugos se pre alistan despulpando (maracuyá), cocinando (tomate de árbol y mora), cortando (guayaba) y empacando en bolsas transparente en porciones de 3 kg.

Las verduras de hoja se empacan en bolsas cerrada transparente de calibre grueso evitando que se marchiten o quemen por exceso de frio.

Abarrotes o No Perecederos, Lácteos y Huevos 

Forma de Ingreso:  los alimentos no perecederos, lácteos y huevos ingresan por la puerta de acceso No 1, los productos se pasan directamente a la bodega de abarrotes o cuarto frio el cual ha sido lavado y desinfectada previamente a su uso.
 
Verificaciones: En la recepción del producto se verifica que: 

· El transporte se realiza en carro cerrado que evite el contacto con el medio ambiente.
· Se verifican las características organolépticas como color, olor, brillo, grado de maduración, textura, estado de los empaques.
· Se revisan que los alimentos tengan rotulo de empaque conforme a la establecido en la resolución 5109 de 2005 con fecha de vencimiento no menor a un mes.
· Todos los alimentos se pesan verificando que lo ingresado corresponda con lo solicitado.
· Se verifica que la factura llegue debidamente diligenciada y que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas.
· Se verifica que los empaques no tengan abolladuras, enmendaduras, no se encuentren rasgados y tengan ausencia de plagas.

Limpieza y desinfección: antes de iniciar el proceso de recepción y finalizado este se realiza desinfección en el ambiente con la solución preparada de acuerdo al protocolo de limpieza y desinfección. Previamente al almacenamiento la bodega de abarrotes y el cuarto frio de lácteos se desinfecta por aspersión, un día antes de la recepción se lava y desinfecta de acuerdo al protocolo. 

Almacenamiento y alistamiento: los alimentos no perecederos y los huevos se almacenan en la bodega de abarrotes inmediatamente se reciben despejándolos de bolsas, cajas, lonas y empaques del exterior, organizándolos en pilas con separación mínima de 60 cms de las paredes, sobre los estantes y estibas de tal manera que se permita la circulación de aire, la inspección, limpieza y fumigación en caso de requerirse.

Los lácteos se almacenan en el cuarto frio de lácteos a una tempura de 0°C a 6 °C.

Productos de panadería

Forma de Ingreso:  los productos de panadería ingresan por la puerta de acceso No 1, se pasan directamente al recipiente cerrado destinado para almacenamiento del pan ubicado en la bodega de abarrotes.
 
Verificaciones: En la recepción del producto se verifica que: 

· El transporte se realice en carro cerrado que evite el contacto con el medio ambiente.
· Se verifican las características organolépticas como color, olor, textura, estado de los empaques.
· Se revisan que los alimentos tengan rotulo con fecha de vencimiento no mayor a 5 días después de su fabricación.
· Se verifica que la factura o remisión llegue debidamente diligenciada y que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas.
· Se verifica que los empaques no tengan abolladuras, enmendaduras, no se encuentren rasgados y tengan ausencia de plagas y mohos

Almacenamiento y alistamiento: los productos de panadería se almacenan en el recipiente cerrado en la bodega de abarrotes inmediatamente se reciben.

Insumos de limpieza y desinfección 

Forma de Ingreso:  los productos de limpieza y desinfección ingresan por la puerta de acceso No 2, pasan directamente en recipientes cerrados a el área de almacenamiento de insumos de deseo.
 
Verificaciones: En la recepción del producto se verifica que: 

· El transporte se realice en carro cerrado.
· Se revisa que los insumos tengan rotulo y ficha técnica de fabricación. 
· Se verifica que la factura o remisión llegue debidamente diligenciada y que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas.

Almacenamiento: los insumos de limpieza y desinfección se almacena en la vitrina y bodega cerrada destinada para tal fin. 

Aspectos generales en la recepción:

Inspeccionar ocularmente la carga para verificar que en general, se encuentra en buen estado. 

Los empaques deben estar en buen estado y cumplir con lo estipulado en la Resolución 2652/2004 sobre Rotulado y Etiquetado: nombre del alimento, lista de ingredientes, nombres genéricos correspondientes a (antioxidante, acentuador del sabor , saborizantes,etc), contenido neto y peso escurrido, nombre y dirección del fabricante, país de origen, identificación del lote, fecha de vencimiento, instrucciones para la conservación, instrucciones para el uso, registro sanitario, 
Los empaques no deben estar rotos ni abiertos y no debe existir evidencia de contaminación o infestación por insectos. 

En caso de presentarse alguna de estas alteraciones no se debe recibir la carga y 
debe ser devuelta a su lugar de origen.

DESCARGUE DE LOS ALIMENTOS

•   supervisar el descargue para el conteo y/o pesaje de la carga en caso de alimentos como el queso, carne, frutas, verduras etc.
•   Supervisar que los alimentos sean descargados con cuidado:
•   Si hay carretilla utilizarla
•   Levantar los sacos no arrastrarlos
•   No emplear ganchos
•   No dejar caer los sacos
•   No cargar o descargar bajo la lluvia porque la humedad   daña el empaque.
•   Sacar del vehículo lo más pronto posible los alimentos perecederos
•  Las Pérdidas generadas durante el descargue se deben recolectar mediante (barrido) y llevar al sitio destinado para estos desechos.
•   Los alimentos que evidentemente se encuentren alterados (mojados, empaques rotos o se evidencia que el alimento se encuentra deteriorado o descompuesto) se debe separar y cuantificar para su devolución.

MANEJO ADECUADO DE CARGAS 

Asegúrese que las áreas de almacenamiento o disposición de productos estén en buen estado y preparadas para la recepción de la mercancía, realice una inspección detallada para detectar condiciones inseguras en el trayecto de desplazamiento, elimine  o controle  las condiciones inseguras detectadas.
Tenga en cuenta que la carga máxima permisible para levantamiento manual  es de 20kg., en caso de los hombres, para mujeres la carga máxima es de12.5kg. 

Utilice las normas establecidas para la manipulación de cargas, recuerde que al levantar cargas la espalda debe estar totalmente recta, inclínese doblando las rodillas  y ubique los pies de tal manera que  pueda mantener el equilibrio.


Si utiliza ayuda mecánica asegúrese de ubicar correctamente la mercancía.


Recuerde, para pesos entre:

	0 Y 20 Kg
	20 Y 40 Kg
	MAYOR A 40Kg

	TENGA CUIDADO
	MÍNIMO DOS PERSONAS
	CON AYUDA MECÁNICA




CONSIDERACIONES GENERALES DEL ALMACENAMIENTO

El almacenamiento de alimentos se hace llevando el control de primeras entradas y primeras salidas con el fin de garantizar la rotación de los productos, las entradas quedan registradas en el formato de recepción de materias primas y las salidas en el formato de orden de producción.

El almacenamiento de los productos que requieren refrigeración o congelación se realizara teniendo en cuenta las condiciones de temperatura, humedad y circulación de aire que requiera el alimento, materias primas o insumos.  Dichas temperaturas se controlarán diariamente y se registrarán en el formato de control de temperaturas dos veces en el día a las 5.00 am y a las 5.00 pm. Comprobando que las temperaturas de congelación estén por debajo de -18°C y las de refrigeración de 0°C a 6°C.

Se debe apilar los productos sobre las estibas de madera o plásticas a una altura de 15 cm del suelo.

Los   productos   deben   permanecer   en   los   empaques   originales   y organizarlos así: iniciar el proceso de estibado con los alimentos perecederos como frutas, verduras y lácteos y ubicarlos en los sitios destinados para estos, dejar un espacio y ubicar enseguida los alimentos que tienen mayor duración

Mantener siempre los  alimentos  separados  de  otros  artículos  como jabones, cemento, herramientas, maquinaria, muebles, etc.

Cuando no existan estibas o estantes el alimento nunca deberá de estar en contacto directo con el piso

Todo producto que se almacene debe estar identificado con el fin de conocer su procedencia, calidad y tiempo de vida.

Se utilizara el metodo PEPS (primero en entrar primero en salir) para control de inventarios y se utilizará el siguiente control en el almacenamiemto para facilitar el manejo y evitar producto no conforme por falta de rotación, Se utilizaran sticker circulares de acuerdo a la siguiente clasificación:

	Semana
	Dias de la semana 
	Color de identificación 
	Sticker

	1
	Del 1 al 8
	
	

	2
	Del 9 al 16
	
	


	3
	Del 17 al 24
	
	


	4
	Del 25 al 31
	
	



Como excepción de esta norma, se debe tener en cuenta la fecha de vencimiento de los productos. Así los productos perecederos que tienen menor vida útil que los alimentos no perecederos deben ser despachados primero. 
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