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INTEGRACION SOCIAL P N D E R I
Instituto Distrital para |a Proteccion A A A

de la Nifiez y la Juventud

GESTION DE ALMACEN, CODIGO A-GIAE-PR-013
INVENTARIOS Y ECONOMTO VERSION o

VIGENTE DESDE 04/10/2022

Establecer los lineamientos operativos para la recepcién, manipulacion, preparacion y distribucion de
los productos de panaderia que atienden las Unidades de Proteccién Integral del IDIPRON.

Aplicar desde la revision de la presentacion personal del area de panaderia hasta recepcionar los panes
enviados desde la panaderia y firmar recibido en el formato Entrega de Productos Panaderia a UPI.

Desinfeccion: Accion y efecto de desinfectar

Dosificar: Graduar la cantidad o porcién de algunas cosas.

Materia prima: Cualquier ingrediente utilizado en la elaboracién de un producto.

Rotulo:

Letrero o inscripcion con que se indica o da a conocer el contenido, objeto o destino de algo, o la
direccion a que se envia.

Pan:

Porcion de masa de harina, por lo comln de trigo, y agua que se cuece en un horno y sirve de
alimento.

UPI:

Sigla de Unidad de Proteccion Integral.

Con relacion a los aspectos higiénico-sanitarios, la prestacion del servicio de alimentacion se debe realizar bajo lo
estipulado por la norma de salud establecida en la Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social,
Capitulo VII, Articulo 27 al 30. Adicional se debera cumplir con los demas requisitos sanitarios establecidos en dicha
norma.

Se debe cumplir con el instructivo Buenas Practicas Higiénicas Y Medidas De Proteccion En El Personal Manipulador De
Alimentos M-PSS-IN-016 y las demdas normas referentes a la adecuada manipulacion y almacenamiento de alimentos.

Las materias primas almacenadas se deben gestionar mediante un sistema PEPS (primero en entrar, primero en salir), esto
garantizara, siempre que no se superen los plazos de caducidad y la frescura de los alimentos; Y dar cumplimiento de la
Resolucién 5109 de 2005 del Ministerio de proteccién Social, el cual reglamenta los requisitos de rotulado o etiquetado
con el que debe contar los alimentos envasados y materia prima de alimentos para consumo humano.

La materia prima se entregara conforme con los gramajes que se establezcan en las fichas técnicas para preparar las
diferentes variedades de pan y productos de panaderia segun la programacion establecida de acuerdo con el ciclo de
men(us.

.. Revisar  presentacion  del

Inicio personal a manipular los Control Max: 1
alimentos de acorde vy presentacion hora
verificar que se cumpla con la Técnico (a) personal Min: 0.5
del personal informacion del formato _de Economato manipuladores de | hora

: Control de  Presentacion alimentos Prom: 0.75
manipulador de P . M-PSS-FT-125

alimentos. ersonal Manipuladores de horas
Alimentos.

Revisar presentacion

Limpiezay
desinfeccién
v unidades de

Realizar Aseo y proteccion Max: 1
desinfeccion de Realizar Aseo y desinfeccion integral, hora
equipos y zonas de de equipos y zonas de trabajo Auxiliar de comedores, sedes | Min:
trabajo de acuerdo con instructivo M- panaderia. administrativas | 0.5 hora
MSD-IN-001. enfermerias Prom:
¢ consultorios de | 75 horas

odontologia y
@ mitigacion
M-PSS-IN-012
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@No En caso de cumplir se debe Verificacion Max: 1
T continuar con la siguiente aclt_""d.ades de | hora
3 Cumple con actividad, de lo contrario pasar Técnico (a) « d;gﬁ;gé;gn Min:
el aseo de 10s a la actividad namero 2. Economato servicios de 0.5 hora
Squipasy las Nota: se realiza verificacion alimentacign | Prom:
trabaio? d_el _ cumplimiento de la M-PSS-FT-195 |0.75 horas
limpieza.
* Verificacion .
Registrar el cumplimento . . actividades de Max: 1
en el formato Verificacion Registrar el cumplimiento de limpieza hora
4 actividades de limpiezay || 133 actividades de limpieza y|  Técnico (a) dositecaa | Min:
desinfeccion servicios de | | desinfeccion al formato M- Economato servicios de 0.5 hora
alimentacion PSS-FT-195 alimentacion | Prom:
1 M-PSS-FT-195 |0.75 horas
. Max: 2
Realizar la . L i
programacion semanal Realizar la  programacion PSrogram?clgon horas
5 de productos de semanal a preparar, de Profesional Per:anta De Min: 1
panaderfa. Informacién | |acuerdo con los lugares de Economato rga;‘;: dgrsia € | hora
De Producto Elaborado entrega, menus y tipo de pan. A-GIAE-FT-024 Ecr)cr)an;: 1.5
l
v Programacion Max: 1
Verificar las unidades de | | Verificar la cantidad de panes Se?nanal De hora.
6 panes a preparar parael | | a preparar segin el formato de Aucxiliar de N Productos De Min:
dia en panaderia. programacion  semanal de panaderia. panaderia 0.5 hora
productos de panaderia. A-GIAE-FT-024 |PTOM:
0.75 horas
v e materias primas para Procedimiento | o
. e Recepcion, .
Recibir, verificar y elaboracién de los productos almacenamiento, | 1.5 hora
almacenar las materias . . - . ' .
7 primas para la de panaderia aplicando el Auxiliar de N Preparacion y Min:
elaboracion de los Procedimiento Recepcién, panaderia. Distribucion De | 0.5 hora
productos de panaderia | | @lmacenamiento, Preparacion Alimentos En Las |Prom: 1
y Distribucién De Alimentos UPIS hora
En Las UPIS M-DAL-PR-023
Dosificar 'y  pesar con
Dosificar v pesar las exactitud la materia prima Max: 2
Y pe determinada segun los horas
materias primas . . . . P .
8 gramajes 'y  programacion Auxiliar de Ficha técnica Min: 1
establecida para el dia, panaderia. A-GCO-FT-012 | hora
4 conforme con las fichas Prom:
técnicas de los panes a 0.75 horas
preparar.
» Max: 5
Preparar los panes || Realizar la preparacion de PSrogram?cllaon horas
9 segln programacion | | los panes del dia segin la Auxiliar de Prg'gjgtis Dee Min; 7
Programacion Semanal De panaderia. Panaderia horas
Productos De Panaderia. A-GIAE-ET-024 |Prom:9
‘ horas
¢El pan i .
cumple con Se debe revisar si el pan i o D Max: 1
las P nrormacion be
condiciones? cumple con las condiciones, B i horas
10 en caso de cumplir, continuar Auxiliar de N Elaborado — Min:
con la siguiente actividad, de panaderia. Panaderia 0.5 hora
lo contrario pasar a la M-PSS-FT-142 |Prom:0.75
sl actividad 8. horas
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Registrar los gramajes, .
o . - Max: 1
anélisis sensorial y Informacion De
horas
) | temperatura del  producto Auxiliar de Producto Min:
11 Registrar e elaborado en el formato M- ) Elaborado — :
cumplimento en el PSS-FT-142 panaderia. Panaderi 0.5 hora
formato de Informacién ' anageria Prom:0.75
De Producto Elaborado M-MSD-FT-052 horas
— Panaderia.
1
v . ] y Max: 2
Alistar el i Alistar el pan segin la Programacion horas
Istar €l pan, segun1a |\ programacion  Semanal  de . Semanal De T
12 programacion semanal Productos de Panaderia Auxiliar de Productos D Min: 1
de productos en il y panaderia. rocducios €1 hora
panaderia. empacar en canastilla con Panaderia Prom-1.5
bolsa tina. A-GIAE-FT-024 B
I horas
v Rotular  cumpliendo  los Max: 2
Diligenciar y colocar pardmetros establecidos: R6tulo De horas
Rotulo de Materia dependencia, tipo de pan, Auxiliar de P Min: 1
13 ' - . Panaderia M-

Prima. fecha de elaboracion, panaderia. PSS-FT-137 hora
cantidad, fecha de entrega, Prom:1,5
fecha de vencimiento y menis horas
Diligenciar formato Entrega )
De Productos Panaderia a Max: 1

Diligencia¥ formato UPIS. en el que indica la Entrega de horas
14 Entrega de'PmdUCtOS fecha’de entre (21 UPI, ti 6 de Técnico (2) Productos Min:
Panaderia a UPI. . cantidad ger,lviadall EQ de Economato Panaderiaa UPI | 0.5 hora
pan, G o A-GIAE-FT-038 [Prom:0.75
canastillas y nombre de quien
. horas
recibe.
. . Max: 1
Registrar el formato Registrar digitalmente en _eI Contr_ol De horas
Control De Espacios De || formato Control De Espacios - Espacios De L
; : Auxiliar de - Min:
15 Almacenamiento De Almacenamiento anaderia Almacenamiento 0.5 hora
Temporal materia prima. || Temporal entradas y salidas P ' Temporal Prom:
de las materias primas. A-GIAE-FT-017 :
0.75 hora
Y - Entregar  los  productos Max: 1
Entre_gar a Almacén las preparados y el formato .
cantidades depanesa | | Enrega  de Productos Entrega de horas
enviar a UPIS. . . Técnico (a) Productos Min;
16 Panaderia a UPI al area de .
almacén para realizar el Economato Panaderia a UPI | 0.5 hora
. A-GIAE-FT-038 [Prom:0.75
respectivo transporte y
A horas
distribucion
- Max: 1
Registrar el formato Registrar digitalmente en el Control De horas
Control De Espacios formato Control De Espacios Auxiliar de Espacios De | Min:
17 TZ?nAé?;?Cuer?izr:ézgtge De Almacenamiento anaderia Almacenamiento | 0.5 hora
P pan Temporal entradas y salidas P ' Temporal Prom:
: de unidades de pan. A-GIAE-FT-017 | 0.75
hora

. - Max: 1

Recepcionar de panes | | Recepcionar los  panes Entrega de horas

en la UPI. enviados desde la panaderia y - L

i L Auxiliar de Productos Min:

18 firmar recibido en el formato . :
Entrega de Productos panaderia. Panaderia a UPI | 0.5 hora
. A-GIAE-FT-038 [Prom:0.75
Panaderia a UPI.
FIN horas

* Insertar las filas que sean necesarias
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Creacion del documento: Con el objetivo de
establecer los lineamientos operativos para la
recepcién, manipulacion, preparacion y distribucién

YESSICA TATIANA RINCON
MONTOYA
CONTRATISTA PROFESIONAL
ECONOMATO

01 de los productos de panaderia que atienden las 20/04/2022
Unidades de Proteccion Integral del IDIPRON. SANDRA CAROLINA GUERRERO
CONTRATISTA PROFESIONAL
ECONOMATO
Se realiza el traslado del documento, del proceso
Modelo Pedagdgico al proceso Gestion de
Inventarios, Almacén y Economato de acuerdo con
las funciones establecidas en el Acuerdo “Por el
cual se modifica la Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA OMAR CARDENAS HERNANDEZ
02 PROTECCION DE LA NINEZ Y LA 04/10/2022 Profesional Universitario

JUVENTUD IDIPRON, se establecen las
funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

Se realiza cambio de cddigo del documento del M-
MSD-PR-009 al cédigo A-GIAE-PR-013

Oficina Asesora de Planeacién

CONTRATISTA

ALVAREZ

DE PLANEACION

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022
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