
Designate staff champions/leads.

Excess inventory. Extra inventory due to an
ordering error, event cancellation, etc.

Identify where food donations will be stored.

(858) 452-3663

fooddonation@feedingsandiego.org

https://feedingsandiego.org/get-
involved/donate-food/

Dated food. Most “expiration dates” refer to
quality, not safety. Food items past the date label
can be donated if they still look, smell, and feel
safe to eat. (Infant formula is the only exception
and cannot be donated past the date label.)

Surplus food in holding. Food that was in holding
for service but not ultimately served.

(858) 527-1419

Food that was in the "danger zone" (41°F–135°F)
for over two hours.

Food not fit for human consumption, e.g. moldy,
discolored, or rotting food.

Any food that was not handled in accordance with
standard kitchen health and safety protocols.

Contact a local food bank to get connected with a food recovery organization.

Establish a contract or written agreement with the food recovery organization. (You must retain a copy on-site.)

Prepared foods must be rapidly cooled from 135ºF to 70ºF within two hours, and from 70ºF to 41ºF within four hours.
Prepared food may require repackaging. This can be done with existing supplies (catering pans, to-go containers, etc.).
Repackaged food must be labelled with a date. If possible, include allergen and ingredient information as well.

https://sandiegofoodbank.org/ -
drives/food-industry-donations/food

5 Steps: Setting Up & Maintaining
a Food Donation Program 

Establish internal logistics.

Identify food fit for donation.

Connect with a food recovery organization and establish a written
agreement.

Special considerations for prepared food:
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Keep records.

Create an SOP and train staff.
Develop Standard Operating Procedures to document the food donation logistics and process.

For each food recovery organization that you have a contract or written agreement with, keep record of:

The name, address and contact info of the service or organization.

The types of food that will be collected or self-hauled.

The established frequency that food will be collected or self-hauled.

The quantity of food collected or self-hauled, measured in pounds recovered per month.

All staff should be aware of the food donation program so that they can contribute to its success. Ensure
that current staff undergo training, and that new staff are trained when they join.

 
Assign a couple managers to provide food donation
training to all staff. Create a list of all staff and have them
sign next to their name once the training is complete. 

Include food donation training in new staff onboarding
procedures and orientations. 

Consider offering monthly prizes to food donation
champions (e.g. meal passes) to encourage participation.

 

Work with the local food bank or your food donation
recipient to organize a volunteer day or tour so staff can
see where their food donations end up.

Section A. Food Eligible for Recovery
Outline foods that are unfit for donation (use the information provided in this
document).

Section B. Logistics & Procedures
Include photos of where food donations will be stored.
If donating prepared food, include photos or description of re-packaging procedures.

Section C. Food Recovery Organization Information
Include contact information for your food donation recipient partner
Include pick-up schedule (days of the week & times)

Section D. On-site Contacts
List contacts at your organization who will oversee/monitor food recovery efforts (e.g.
chefs, managers, etc.)

Sample SOP

Staff Training Strategies:
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Designa líderes/campeones entre el personal.

Inventario en exceso. Cantidades extra por error
de pedido, cancelación de evento, etc.

Identifica en dónde pueden ser almacenados
los alimentos donados.

(858) 452-3663

fooddonation@feedingsandiego.org

https://feedingsandiego.org/get-
involved/donate-food/

Alimentos fechados. La mayoría de las “fechas de
vencimiento” se refieren a la calidad y no a la
saludibridad alimentaria. Alimentos que han
pasado la fecha en la etiqueta pueden ser donados
si aún tienen buen aspecto, olor y tienen buen
aspecto para ingerirse. La excepción de esta guía es
la fórmula para infantes, la cual no puede ser
donada después de la fecha de caducidad.

Alimentos excedentes que están retenidos.
Alimentos reservados para servir pero que
finalmente no lo fueron.

(858) 527-1419

Alimentos que estuvieron en el área de peligro
(entre 41°F–135°F) por más de dos horas.

Alimentos no aptos para el consumo humano, por
ejemplo, enmohecidos, con decoloración y/o en vía de
descomposición.

Cualquier alimento que no fue controlado bajo los
estándares de salud culinaria y/o los protocolos de
salubridad alimentaria.

Contacta a una despensa local para conectarla con una organización de recuperación de alimentos 

Crea un acuerdo o contrato escrito con la organización de recuperación de alimentos (asegúrate de mantener una
copia en el almacén o sitio).

Los alimentos preparados tienen que enfriarse rápidamente: bajar de 135ºF a 70ºF en dos horas y de 70ºF a 41ºF en cuatro horas. 
Alimentos preparados podrían requerir ser re-envasados lo cual puede llevarse a cabo con suministros existentes (charolas de
aluminio, contenedores para llevar, etc). Alimentos re-envasados deben ser marcados con la fecha e igualmente, de ser posible,
enlistar cualquier alergeno e información sobre los ingredientes.

https://sandiegofoodbank.org/ -
drives/food-industry-donations/food

5 Pasos para comenzar y mantener
un programa de donaciones de
alimentos

Define la logística interna

Identifica alimentos aptos para donación

Contacta a una organización de recuperación de alimentos y
establece un acuerdo escrito.

Consideraciones especiales para alimentos preparados:
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Mantén un registro

Genera un SOP (siglas en inglés) y capacita al personal.
Desarrolla un Estándar de Procedimientos Operacionales (SOP por su siglas en inglés) para
documentar la logística y los procedimientos de las donaciones.

Por cada organización de recuperación de alimentos con quien tengas un contrato o un acuerdo escrito,
lleva registro de: 

El nombre, domicilio e información del contacto del servicio u organización

Los tipos de alimentos que se colectan o que entregan por su propia cuenta 

La frecuencia acordada con que los alimentos se recogerán o que se entregarán por su propia cuenta 

La cantidad de alimentos recaudada o entregada, medida en libras por mes

Todo el personal deberá estar informado sobre el programa de donaciones de alimentos para que pueda
participar en su éxito. Procura que el personal vigente sea entrenado y que el nuevo personal adquiera
entrenamiento en cuanto comience actividades laborales.

 
Designa a algunos gerentes/supervisores para que capaciten a
todo el personal. Haz una lista de todo el personal para que firme
al lado de su nombre una vez que complete el entrenamiento.

Incluye capacitación sobre donaciones de alimentos para todo el
nuevo personal dentro de los procedimientos de integración y de
orientación. 

Considera dar premios mensuales a las campeonas y campeones
de las donaciones de alimentos (por ejemplo, certificados para
comidas) para fomentar la participación. 

Colabora con la despensa o el banco de alimentos local o la
agrupación que recibirá tu donación para organizar un día de
voluntarios o un tour para que el personal pueda ver en dónde se
distribuyen las donaciones.

Sección A. Alimentos aptos para ser recuperados
Describe los alimentos no aptos para ser donados (utiliza la información
proporcionada en este documento)

Sección B. Logística y procedimientos
Incluye fotos del área en donde se almacenarán los alimentos 
Si las donaciones son de alimentos preparados, incluye fotos o descripciones de los
procedimientos para re-envasar

Sección C. Información de la organización de recuperación de alimentos
Incluye la información del contacto para el colaborador que recibe la donación 
Incluye el horario de recolección (días de la semana y hora)

Sección D. Contactos en el sitio
Haz una lista de los contactos en tu organización que supervisarán/observarán las
actividades de recuperación de alimentos (por ejemplo, cocineros, gerentes, mánagers,
etc)

Muestra de SOP

Estrategias para entrenar al personal:

5

4

5  P A S O S  P A R A  C O M E N Z A R  Y  M A N T E N E R  U N A  P R O G R A M A
P a r a  m a y o r  i n f o r m a c i ó n ,  v i s i t a   h t t p s : / /www . ca l r e c y c l e . c a . go v / o r gan i c s / s l c p .

https://www.calrecycle.ca.gov/organics/slcp

