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ACTA N°

FECHA: Bogota, 21 de febrero de 2025

HORA: 11:00 a.m. a 12:00 m.
LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Celestin Freinet Rincén
TEMA: Pre-alistamiento de materias primas

ASISTENTES: Responsable del servicio, profesionales en atencién a la primera
infancia, Auxiliares en atencion a la primera infancia, Manipuladoras de alimentos y

servicio generales.
ORDEN DEL DiA:

Saludo y bienvenida
Socializacion del tema.

Toma de evidencias fotograficas

0N

Recolecciéon de firmas

DESARROLLO DE LA AGENDA

El objetivo de esta reunion es socializar el proceso de pre-alistamiento de materias
primas, detallando las acciones y pasos necesarios para asegurar que los insumos
estén correctamente preparados y disponibles para la produccién de manera

eficiente y segura.
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La responsable del servicio da inicio a la reunion explicando la importancia del pre-
alistamiento de materias primas dentro del proceso de produccion. Un adecuado
pre-alistamiento garantiza la disponibilidad de insumos de calidad, optimiza los
tiempos de produccion y reduce posibles fallas o retrasos en la fabricacion de

productos.

Verificacion de Inventarios: Comprobacion de las existencias de materias primas y
su estado (vencimiento, dafos, etc.). Se asegurara que las materias primas sean

suficientes y adecuadas para la produccion programada.

Inspeccién de Calidad: Cada materia prima sera revisada para garantizar que
cumpla con los estandares de calidad requeridos. Esto incluye la revisién de

aspectos visuales, textura, peso, entre otros.

Almacenaje y Conservacion: Se definen los procedimientos para almacenar las
materias primas en condiciones Optimas, considerando factores como temperatura,

humedad y disposicion para evitar deterioros.

Etiquetado y Codificacién: Se implementara un sistema de etiquetado claro y
adecuado para todas las materias primas, con el fin de asegurar un control

adecuado y la trazabilidad durante todo el proceso.

Se detallan las actividades especificas que se realizaran para el adecuado pre-

alistamiento de las materias primas:
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Recepcion de Materias Primas: Al recibir las materias primas, se procedera a la
inspeccion visual y documental para asegurar que las entregas estén completas y

conformes con los pedidos.

Clasificacion y Separacion: Las materias primas se clasificaran segun su tipo, fecha
de caducidad, origen, y condiciones de uso, para asegurar un adecuado manejo y

uso.

Planificacion de Utilizacion: Se determinara el volumen y la cantidad exacta de las
materias primas que se necesitaran para la produccion, evitando tanto el exceso

como la escasez de insumos.

Preparacion de Equipos de Trabajo: Asegurar que el personal encargado del pre-

alistamiento cuente con las herramientas y equipos necesarios.
Acciones Especificas para el Pre-Alistamiento

para la Inspeccion de Materias Primas: Establecimiento de criterios vy
procedimientos para la inspeccion fisica de las materias primas, con un check-list

que cubra aspectos como color, consistencia, tamafio, y empaque.

El Almacenaje Adecuado: Instrucciones sobre como almacenar adecuadamente
cada tipo de materia prima, especificando condiciones de temperatura, humedad,

luz, y ventilacién segun las caracteristicas de cada insumo.

Control de Fechas de Vencimiento: Se realiza la verificacion para garantizar que

las materias primas mas antiguas sean utilizadas primero.
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Seguridad e Higiene en el Pre-Alistamiento: Medidas de seguridad y buenas
practicas de higiene que deben seguirse durante el manejo de las materias primas

para evitar contaminacion, accidentes o dafios.
Roles y Responsabilidades en el Pre-Alistamiento

Responsable de Inspeccion: Encargado de verificar las materias primas a su llegada
y durante su almacenamiento, asegurando que cumplen con los estandares de

calidad.

Responsable de Almacenaje: Asegura que las materias primas se guarden de
acuerdo con las condiciones recomendadas y que estén facilmente accesibles para

Su uso en la produccion.

Responsable de Registro: Se encargara de llevar un control detallado de las
cantidades de materias primas almacenadas, fechas de recepcion, y fechas de

caducidad, utilizando un sistema de registro fisico.

Personal de Apoyo: Asistira en la clasificacion, pesaje y etiquetado de las materias

primas, garantizando el cumplimiento de los procedimientos.

ANexos:
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Realizada por: Maricela Rojas T
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