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ACTA N° 01

FECHA: Bogota, 30 Julio 2025

HORA: 4:00pm = 530pm.

LUGAR: Jardin Infantil Suefios del Mafiana

TEMA: Socializacién Instructivo NS-PSS-012 Recepcién de Alimentos

ASISTENTES: Planilla de asistencia. Los asistentes son personas que constituyen parte del
grupo reunido

ORDEN DEL DiA:

1. Socializacion Instructivo recepcion de alimentos
2. Ronda de Preguntas.

3. Cierre de reunion.

DESARROLLO:

Se retine el talento humano del servicio de preparacion de alimentos, el responsable del servicio
y auxiliar administrativo del jardin infantil suefios del mafiana para realizar socializacién del
instructivo de recepcién de alimentos, siendo las 4:00 pm del dia 30 de julio de 2025 se da
inicio a la capacitacion.

El objetivo principal de este instructivo es Verificar que los alimentos suministrados en la
unidades operativa cumplan con las caracteristicas organolépticas, normatividad vigente y
requisitos establecidos por la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS), con el fin de
garantizar la calidad, cantidad, inocuidad y oportunidad de los alimentos recibidos.

En el proceso de recepcién de alimentos siempre encontraremos 4 pasos que estan
distribuidos de la siguiente manera:
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Tabla 1. Actividades Instructivo Recpecién de Alimentos
No. Actividad Responsable Registro documental

Requisitos previos para la | Responsable o Coordinador(a), .

1 4 . . : No aplica
recepcién de alimentos personal manipulador de alimentos.

2 Verificacién de cantidad, calidad [ Responsable o Coordinador(a), | Registro recepcién de
y oportunidad personal manipulador de alimentos. | alimentos.

Aceptar o rechazar productos y
3 | registrar observaciones de ser
necesario

Responsable o Coordinador(a) y

. ; Factura o remision
personal manipulador de alimentos.

Registro control de

i ea de : ; i
Traslado de alimentos al &r Personal manipulador de alimentos. | entrada y salida de
almacenamiento alimentos

Fuente: elaboracién propia Subdireccion de Nutricién y de Abastecimiento, Secretaria Distrital de Integracién Social.

4

ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para la recepcion de alimentos

Dias y horarios de recepcion de alimentos son plasmados y acordados entre la fundacion y el
proveedor y esta informacion esta plasmada en un cronograma y adicional se encuentra dentro
del plan de compras. Es importante que la actividad de recepcion de alimentos se dé en
condiciones en donde no genere riesgo de contaminacion cruzada, contando con el tiempo y
recursos suficientes para la inspeccion, verificacion de la calidad y cantidad de los alimentos, el
sitio destinado para la recepcién de alimentos debe contar con las condiciones sanitarias
adecuadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Los equipos y utensilios para la recepcion de alimentos: el jardin debe contar con los siguientes
equipos y elementos debidamente higienizados:

e Bascula en buen estado.
e Termémetros: para frio y para caliente en buen estado.
e Estibas en material sanitario o canastillas, que pueden usarse como base.

e Canastillas en buen estado.

Personal responsable de la recepcion de alimentos: deben contar con la capacitacion en
principios basicos de buenas practicas de manufactura, recepcion de alimentos y conocimiento
de los criterios minimos de aceptacion y rechazo, conocer la normatividad relacionada con el
rotulado de alimentos como la Resolucion 5109 de 2005 y el decreto 1500 de 2007 para productos
carnicos Resolucion 810 de 2021 y Resolucién 2492 de 2022 y demas normas que las sustituyan,

modifiqguen o complementen.

Asi mismo, deben cumplir con las Buenas Practicas de Manufactura (BPM) y contar con la
siguiente dotacion: uniforme o bata de color claro con cierre o broches sin botones ni bolsillos,
zapatos cerrados, gorro, cofia o malla para el cabello y tapabocas desechables.

Sara Princinal’ Carrera 7 # 3? «1? [ Ciudadela San Martin !‘\ilﬂ
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ACTIVIDAD 2. Verificacion de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad

« Calidad e inocuidad: se verifican las caracteristicas organolépticas de los alimentos, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los criterios de aceptacion o rechazo en el momento de la
recepcion.

» Cantidad: las personas encargadas deberan verificar la cantidad de alimentos recibidos que
corresponda a la cantidad solicitada en kilogramos, gramos, litros, mililitros, centimetros cubicos
0 unidades.

» Oportunidad: se verificara teniendo en cuenta los dias y horarios establecidos para la llegada
de alimentos al jardin infantil.

La verificacion descrita en este numeral debe realizarse diligenciando el formato Recepcion de
alimentos FOR-PSS-230

Tabla 2. Cnitencs para evaluar la calkidad de los alimentos

Almento Cnteno Aceplacon Recharo
Otar Fresco y natural AN — 3MoNIaco
Color Bniante Decolorado y con manchas
Textura Feme y el3sbca a la presion Blanda - fldada -wviscosa
Ojos Bnlantes - transparentes sabentes Turbios-rojizo- hundidos
Vientre Paredes intactas - Forma nomal Roto o hinchado
Pescado = o
entero o en Temperatura | Menora4%C +-2°C mayora6°C
Wete Empaques Empagques kmpios. en buen estado y sin Empague sucio, con perforacones
perforacones. y en mal estado.
Ebgueta no remowvidle con minimo 1a
R Mte'nbnnamml;eleble. Si no cuenta con el rotulado y 1a
vencimrento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.
Textura Fimeyeldsbcaalapresdn | Came blanda y flacida
c Blanco caracterisiico, Sin decoloracon o Came gnsacea, verdosa o
bgeramente rosado. amoratada
Temperatura | Menora4°C +/-2°C Mayor a 6°C
Qior Caracterisbco Agno. descompuesto
Porocones pegajosas en alas y
Apanenca Limpa srticulaciones
Emaq‘.esm_mbuenestadoysn Empaque sucio, con perforacones
Pote Empaques perforacones. y en mal estado

Etqueta no removible con minimo la
s:iguiente nformacion en tnta indeledle:
Fecha de benefico. fecha de empague, Si no cuenta con el rotulado y la
Elslaco nombre del corte. cantidad, lote, fecha de nformacdn requenda.

vencimeento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.

Textura :?’"e‘;‘asm al o y iguamue Superficie viscosa. babosa.

Res en cortes frescos rojo cereza brllante Verd colls ORGiG. Beecolrie
y en cortes maduros: cereza oscura. s ‘ 3

Cerdo. Rosa paldo Verdosa o cafe oscuro, descobonda.
Came deres | Color Para los casos de la came de res en
y oo blogue y molida. empacadas al vacio su
coloracdn es cafée.
Temperatura | Menora4°C +/-2°C Mayor a 6°C
Empaques kmpios, en buen estado y sin Empague sucio, con perforacones
Eapagues perforacones. y en mal estado.
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Alimento Criterio Aceplacion Rechazo
Eliqueta no removible con mimumo la
siguiente informacién en tinta indeleble:

Rotulado fecha de beneficio, fecha de empaque Si no cuenta con el rotulado y la
nombre del corte, cantidad, lote, fecha de informacién requerida.
vencimiento, lemperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.

Textura Clara viscosa No caracteristica.

Color Blanco o rojo Descolorido

Olor Normal Descompuesto
Cascaron entero y limpio, no debe estar Cascaron con grietas, sucio, con

Huevo Apariencia manchado o sucio en mas de un 25% de residuos de malteria fecal y/o
su superficie. plumas.
Por huevo o cubeta con eliqueta o rétulo

Rotulado que contenga minimo: productor, lote y Si no presenta el rotulado
fecha de vencimiento.

‘ Mantequilla color amarillo, crema

Color Caracteristico del producto. de lache smarile

Temperatura | Menor a 4°C +/- 2 °C. mayor a 6°C

Olor, sabor Caracteristico del producto. Sabor agrio. olor descompuesto.

Leche y ariencia Sin particulas extrafas. Con particulas extrafias y moho.
products | Frocese Pasteurizada o ultra pasteurizada (UHT). | Sin pasteurizar.
lacteos A
Empacuss Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
Py perforaciones. y en mal estado.
. = Productos que no cumplan con la

Rotulado Gumplimiento de ia resckickin 5900 de Resolucién 5109 de 2005 y demés
2005 y demas normatividad vigente. normatividad vigente.
Consistencia suave y esponjosa, corteza

Textura suave y dorada, caracteristica del Dura.
producto.

Verdoso o con puntos negros por

Color Caracteristico del producto presencia de moho.

Olor, sabor Caracteristico .Em:ano COSES SR, oo,

jabon.
FREENE.- Presencia de signos de humedad o
panaderia Apariencia Fresca. envejecimiento

Em Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones

PRUES perforaciones. y en mal estado.
Cumplimiento de la resolucion 5109 de
2005, Resolucién 810 de 2021, Resolucién | Ereductos que no cumplan con la

Rotulado 2492 de 2022 y dems tividad Resolucion 5109 de 2005 y demas
vigentee e normatividad vigente.

Olor, colory | Olor normal, color normal del producto, Olor, color y sabor no

sabor sabor agradable seguin el alimento. caracteristico.

Textura Tejidos firmes. sin magulladuras o grietas. | Tejidos blandos.

Frutas y Presencia de orificios u hongos.
verduras o Buen estado de madurez, forma Presencia de signos de infestacién

Apsichol caracteristica del producto, limpia y fresca. | o infecciones

Materias extranas.
Al frotar la piel se desprende
Consistencia firme y gruesa. faciimente.
Tubérculos, Teohin o l e Blanda.
ralces y —_
platanos Olor y color Olor y color caracteristico. gllgrngacolor N—
Apariencia Presencia de orificios u hongos.
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Alimento Criterio Aceptacion Rechazo
Buen eslado de madurez, forma zﬁ?::g:n::signos 0é insestation
caracteristica, limpia. Presencia de germinacion.
Con presencia de materiales
extrafios como piedras, melales,
Apariendia Sin sefiales de insectos, huevecillos, tierra, terrones, contaminacién de
materiales extrafios y libre de impurezas. excrementos de animales.
Presencla de restos de insectos,
huevecillos o infestacién.
Empaque perforado, roto o con
En buen estado y limplio. fugas, con humedad, sucio o con
Viveres y presencia de moho.
abarrotes Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
Empaque perforaciones. y en mal eslado.
Los enlatados que tengan
Para el caso de enlatados deben estarsin | abolladuras, presencia de 6xido,
abolladuras o presencia de 6xido. derrames, abombadas, perdida de
vacio, perforaciones o sucio.
4 Productos que no cumplan con la
Cumplimiento de la Resolucién 5109 de
Rotulado 2005 y demés normatividad vigente. Reso!u;ién 5109 de 2005 y demas
normaltividad vigente.

Fuente: elaboracion propia Subdireccion de Nutricién y de Abastecimiento a partir de la normatividad legal vigente,
Secretaria Distrital de Integracion Soclial.

La verificacion descrita en este numeral debe diligenciarse en el formato Recepcién de alimentos
FOR-PSS-230. Este formato podra diligenciarse durante la jornada de prestacion del servicio en
el jardin infantil, este diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el dia, en los casos en
donde, los alimentos seran entregados después de las 3:00 p.m. el registro del formato podra
realizarse maximo hasta las 12:00 del siguiente dia.

ACTIVIDAD 3. Aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario

El personal manipulador de alimentos encargado de la recepcion debe registrar en la remision,
las observaciones resultantes de la verificacion de calidad e inocuidad (aceptacion o rechazo),

cantidad (faltante o sobrante) y oportunidad (fecha y hora de entrega).

Para aceptar un alimento ademas de los criterios de aceptacion y rechazo contenidos en este
documento, se deben tener en cuenta los documentos establecidos para cada servicio social

como:
e Anexos técnicos.

e Fichas técnicas del producto.

Los alimentos que no cumplan con los criterios de calidad establecidas deberan rechazarse, y
dejar constancia mediante observacion en las remisiones, ya que al aceptarlos se da por hecho
que se recibié a conformidad y con cumplimiento de las caracteristicas establecidas.

Sede Princinal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin HWE
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En caso de realizar una inadecuada recepcion que ocasione faltantes de alimentos ya sea por
cantidad o calidad y ello afecte la prestacion del servicio de alimentacion, quienes realicen la

» Calidad e inocuidad: si el alimento presenta uno o mas signos de rechazo se debe realizar la
devolucién del alimento, unicamente las cantidades que presentan la no conformidad, lo cual
debe quedar claramente registrado en las observaciones en el original y copias de la remision e
manera muy especifica, en letra legible.

e Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remision contra el pedido,
cuando se identifiquen sobrantes o faltantes deben registrarse en la remision dejando las
observaciones en el original y copias, en caso de que las cantidades entregadas por el proveedor
sean mayores debe devolverse el excedente, si el proveedor define que no recibira el excedente,
el operador en asociacion debera registrarlo en la remision para justificar el excedente.

Es importante que las novedades queden registradas en forma clara, especifica y legible en la
remision o factura original y cada una de las copias, ya que es el insumo de los proveedores para
realizar las respectivas reposiciones, ya sea por calidad o cantidad. Luego de recibir los alimentos
a conformidad debe firmarse la remision por parte del responsable del servicio o coordinador de
la unidad operativa, personal manipulador y encargado de entregar los alimentos a la unidad
operativa o servicio social, escribiendo nombre completo, cargo, fecha y hora de quien realiza la
actividad.

ACTIVIDAD 4. Traslado de alimentos al area de almacenamiento

El personal manipulador del servicio de alimentacion debera trasladar los alimentos del area de
recepcion al area de almacenamiento o preparacion de acuerdo con la necesidad; durante el
traslado las canastillas con alimentos no deben tener contacto directo con el piso, por tanto,
debera asegurarse que habra una estiba o canastilla que sirva de base para el traslado. Los
alimentos de alto riesgo epidemiolégico como camico y derivados lacteos, deben ingresar al area
de almacenamiento en el menor tiempo posible de manera que se asegure la cadena de frio, no
sin antes verificar la temperatura de recepcion la cual debe ser menor a 6°C. En el momento en
que ingresan los alimentos al area de almacenamiento se debe diligenciar el formato Control de
entradas y salidas de alimentos el FOR-PSS-236 para servicios en asociacion el cual especifica
la cantidad de alimentos que entra y sale del area de almacenamiento, este formato podra
diligenciarse durante la jornada de prestacion del servicio en las unidades operativas, este
diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el dia, en los casos en que los alimentos
lleguen después de las 3:00 p.m. el registro del ingreso en el formato Control de entrada y salida
de alimentos podra realizarse maximo hasta las 12:00 m. del siguiente dia.

2. Se pregunta si existen dudas sobre el proceso de recepcion a lo cual lo asistentes comenta
que el proceso es claro y se agradece la explicacion del mismo.

Cada Rrincinal’ Carrera 7 #f 42 -12 ( Gludadela San Martin ﬂﬂtﬂ
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Adicional el equipo de nutricién solicita una copia del Instructivo a los cual el responsable del
servicio y auxiliar administrativo se comprometen a entregarlo tan pronto finalice la reunion.

Sin mas preguntas se procede agradecer por la asistencia al espaclo y se da por terminada la
reunion a las 5:35pm

Compromisos:

e Realizar la adecuada recepcion de alimentos de acuerdo a la bases del dia de hoy

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
vinculacion
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Nombres y Apellidos Dependencia Firma

Anexos: Instructivo recepcion de alimentos

Elaboré: Mayra Malagén-responsable del servicio



