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PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, segun el decreto 2269
de 1993 del Ministerio de Desarrollo Econémico, descentralizé el proceso de elaboracién de
normas técnicas a cada sector que lo requiera y determine sus necesidades.

La Asociacion Colombiana de la Industria Gastronémica, ACODRES, es la Unidad Sectorial de
Normalizacion que representa al gremio.

La misién primordial de la Unidad Sectorial de Normalizacién es brindar soporte para el
incremento de la competitividad del sector gastronémico, logrando una mejor calidad en los
productos y el servicio.

La elaboracion de la norma esta representa por el comité técnico de competencias laborales,
integrado por representantes de la industria gastronémica, delegados del gobierno, academia,
usuarios y asesores que garantizaron la participacién y la planeacién efectiva de la norma.

La norma NTS USNA 003 (Primera actualizacién) fue ratificada por el Consejo Directivo de la
Unidad Sectorial de Normalizacion de la Industria Gastronémica (USNA) del 2016-05-31.

Esta norma esta sujeta a ser actualizada permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y exigencias actuales.

A continuacion se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio de esta guia y que
pertenecen a la Unidad Sectorial de Normalizacion 176 Competencias laborales para
restaurantes.

ASOCIACION COLOMBIANA DE CHEFS -
ASOCOLCHEFS-

ASOCIACION COLOMBIANA DE LA
INDUSTRIA GASTRONOMICA- ACODRES- RESTAURANTE YANUBA

FUNDACION UNIVERSITARIA CAFAM SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA SENA

Y TURISMO

RESTAURANT RESCUE
RESTAURANTE EL BOLICHE
RESTAURANTE SAHARA

Ademas de las anteriores, en Consulta Publica el Proyecto se puso a consideracion de las
siguientes empresas:

14 INKAS ACODRES CAPITULO SANTANDER
80 SILLAS ACODRES CAPITULO TOLIMA
ABASTO ACODRES CAPITULO VALLE DEL CAUCA

ACODRES CAPITULO ATLANTICO
ACODRES CAPITULO BOYACA
ACODRES CAPITULO CAUCA
ACODRES CAPITULO GUAJIRA
ACODRES CAPITULO MAGDALENA
ACODRES CAPITULO META
ACODRES CAPITULO NORTE DE
SANTANDER

AGADON

ALCALDIA DE MEDELLIN

ALCALDIA DE VALLEDUPAR

ALCALDIA MUNICIPAL BUENAVENTURA
ALCALDIA MUNICIPAL MELGAR
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ICONTEC cuenta con un Centro de Informacion que pone a disposicion de los interesados
normas internacionales, regionales y nacionales y otros documentos relacionados.
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CONTROL EN EL MANEJO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS
EN EL AREA DE PRODUCCION DE ALIMENTOS
CONFORME A REQUISITOS DE CALIDAD

1. OBJETO

Esta norma proporciona los requisitos para proveer la materia prima y verificar el cumplimiento
de estandares en el manejo de la misma, de acuerdo con procedimientos establecidos.

2. ALCANCE

Esta norma es aplicable a las personas que realizan las funciones de control en el manejo de
materia prima en la produccién de alimentos, en establecimientos de la industria gastronémica.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
Para los propoésitos de esta horma se aplican los siguientes términos y definiciones:

3.1 Competencia laboral. Conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes necesarias para
desempefarse con eficiencia en el sector productivo.

3.2 Criterio de desempefio. Requisitos de calidad que permiten establecer si la persona
alcanza o no, el resultado descrito en la norma de competencia.

3.3 Establecimiento gastrondmico o restaurante. Establecimiento industrial cuyo objeto es la
transformacién de alimentos, la venta y prestacion del servicio de alimentos y bebidas. Puede
ofrecer servicios complementarios tales como la atencion de eventos, recreacion y otros.

3.4 Frecuencia de aplicaciéon. Numero de veces que se debe recolectar la evidencia
requerida.

3.5 Grupo de Inventarios. Clasificacion de alimentos por familias. Ejemplo: frutas y verduras,
carnes y salsamentaria, pescados y mariscos, aves y caza, lacteos.

3.6 Insumos. Son los componentes adicionales a la materia prima que le dan la presentacion
final a un producto.

Comprende los ingredientes, envases y empaques de alimentos.
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3.7 Inventario. Es una relaciéon detallada, ordenada y valorada de los elementos que tienen un
valor comercial y sirven para la operacion normal de una empresa gastronémica, existen
inventarios de materias primas, de productos en proceso y de productos terminado.

3.8 Materia prima. Son las sustancias naturales o artificiales elaboradas o no, empleadas por
la industria de alimentos para su utilizacion directa, fraccionamiento o conversién en alimentos
para consumo humano.

3.9 Norma de competencia. Conjunto de funciones individuales que revisten un significado
claro en el proceso de trabajo, y por tanto tienen valor en el ejercicio del mismo.

3.10 Frecuencia de aplicacion. Numero de veces que se debe recolectar la evidencia
requerida.

3.11 Receta estandar. Documento que unifica el proceso de produccion de alimentos y
bebidas en lo relacionado con ingredientes, tiempos de produccién, temperatura, calidad de los
mismos equipos Yy utensilios, cantidades por porcién, presentacion.

3.12 Requerimiento de conocimiento. Indica los conocimientos que una persona debe poseer
para poder cumplir con los criterios de desempefio.

3.13 Requerimientos de evidencia. Son las pruebas necesarias para concluir que el
desempefio laboral se realizd, conforme a los criterios de desempefio, requerimientos de
conocimiento y comprension descritos en la norma de competencia.

3.14 Requisitos de calidad. Disposiciones de criterio que se deben cumplir al interior de un
establecimiento.

4. REQUISITOS

4.1 REQUISITOS PARA PROVEER LA MATERIA PRIMA E INSUMOS REQUERIDOS
PARA LA PRODUCCION DE ALIMENTOS

4.1.1 Criterios de desempefio
Se considera a la persona competente cuando:

4.1.1.1 La materia prima e insumos son solicitados en los formatos establecidos y de acuerdo
con las existencias, la receta estandar, el stock de cocina y el prondstico de venta.

4.1.1.2 La materia prima e insumos son solicitados en los periodos establecidos conforme a las
politicas de la empresa.

4.1.1.3 El stock minimo establecido se mantiene en las areas de produccién de acuerdo con la
programacion

4.1.1.4 La materia prima e insumos recibidos corresponden a la requisicion, especificaciones
de compra y ficha técnica del producto.

4.1.1.5 Los reportes de materia prima rechazada o registros de producto no conforme, son
diligenciados de acuerdo con el manual de procedimientos.

4.1.1.6 Las normas de seguridad y salud ocupacional se cumplen de acuerdo con la
normatividad legal vigente.
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4.1.1.7 Las buenas practicas de manufacturas se aplican de acuerdo con la normatividad legal

vigente.

4.1.1.8 La evaluacion y seguimiento a los proveedores se realiza conforme al estandar

establecido.

4.1.2 Requerimientos de conocimiento

En la Tabla 1 se indican los conocimientos que la persona debe poseer para poder cumplir con

los criterios de desempefio:

Tabla 1. Requerimientos de conocimiento

Requerimientos de conocimiento

Criterios de desempefio relacionados

Interpretacién de receta estandar

411.1;4113

Interpretacion de prondstico de ventas

4111

Politicas de compra

4111;41.12;4.1.8

Gestion de existencias

411.1;411.2;4113;41.14,4.1.15;4.18

Grupos de inventario de alimentos y bebidas

411.1;411.2;41.13;41.14;41.15

Especificaciones de materia prima

4111;41.12;41.13;41.14;41.15;41.8

Sistema internacional de unidades de medida

4113;4114,4115

Diligenciamiento de formatos

411.1;411.2;41.13;41.14;41.15

Terminologia gastrondmica

411.1;411.2;411.3;41.14;,4.1.15;41.7

Operaciones basicas de matematicas y porcentajes

411.1; 41.1.2;41.13;4.1.14;41.15

Interpretacion de manuales de procedimientos

411.1;411.2;41.13;41.14,4.1.15;41.7

Normatividad legal de higiene, salud y seguridad vigentes 4.1.1.6;4.11.7

Normatividad segun criterio 4.1.1.7

4.1.4 Requerimientos de evidencia

En la Tabla 2 se indican las pruebas necesarias para concluir que el desempefio laboral fue
efectivamente realizado.

Tabla 2. Requerimientos de evidencia

Requerimientos de evidencia Frecuencia de aplicacion

Materia prima e insumos recibidos 1

Formatos de requisicion de materia prima e insumos 2

4.2 REQUISITOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES
ESTABLECIDOS EN EL MANEJO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS EN EL AREA
DE PRODUCCION DE ALIMENTOS

4.2.1 Criterios de desempefio
Se considera a la persona competente cuando:

4.2.1.1 La materia prima e insumos se encuentra almacenada de acuerdo con sus
caracteristicas, grupos de inventario, mapas de distribucion y estandares de calidad.
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4.2.1.2 Los inventarios del area de produccion de alimentos son controlados segun las normas
internas de la empresa.

4.2.1.3 Los procesos relacionados con el almacenamiento y manejo de materia prima e
insumos son realizados de acuerdo con el manual de procedimientos de la empresa y la
normatividad vigente.

4.2.1.4 Los inconvenientes presentados en el manejo de materia prima e insumos se corrigen
de acuerdo con el manual de procedimientos.

4.2.1.5 Las normas de seguridad, higiene y salud ocupacional se cumplen de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

4.2.2 Requerimientos de conocimiento

En la Tabla 3 se indican los conocimientos que la persona debe poseer para poder cumplir con
los criterios de desempefio:

Tabla 3. Requisitos de conocimiento

Requerimientos de conocimiento Criterios de desemperfio relacionados
Grupos de inventarios de alimentos 421.1;421.2;4.2.1.3;42.1.4
Manejo de inventarios 42.1.1;421.2;4.2.1.3
Normas de higiene, manipulacion y conservacion de alimentos 421.1;42.1.2;4213;4.2.1.4,42.15
_Interpretacic')n de manuales de procedimiento y demas normas 421.1;421.2;4.2.1.3;42.1.4
internas
Técnicas de almacenamiento 421.1;4213

4.2.3 Requerimientos de evidencia

En la Tabla 4 se indican las pruebas necesarias para concluir que el desempefio laboral fue
efectivamente realizado.

Tabla 4. Requerimientos de evidencia

Requerimientos de evidencia Frecuencia de aplicacién
Materia prima almacenada 1
Reportes de control de inventarios 2
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