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JARDIN CASTILLO SAN LUCAS ' 4

Bogota 05 Agosto de 2025

Senor
Adriana Gémez subdirector(a) para la infancia

Asunto: Requerimiento del supervisor — Radicado: S2025124187 Convenio de Asociacion
No. 8404 de 2025.

HECHOS Y RAZONES QUE FUNDAMENTAN EL REQUERIMIENTO

Como parte del seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en la minuta del convenio
y sus anexos técnicos a cargo de la FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS para las condiciones
de estructura para la atencion y linea de desarrollo de gestién ambiental realizada por la supervision al
Jardin Infantil cofinanciado Castillo San Lucas, el dia 19 de junio de 2025, se present6 la siguiente
novedad: Durante el recorrido de verificacion de infraestructura siendo las 10:40 a.m., se evidencia que
el por parte del sefior Carlos Andrés Morales Gémez, auxiliar de servicios generales se ingreso al jardin
infantil dos (2) pacas de arroz, las cuales fueron descargadas de un vehiculo particular de placa PBV
482, al verificar los datos dicho vehiculo no correspondian al transporte de los abarrotes presentado por
el asociado, ya que el vehiculo registrado para el efecto se identifica con placas GVX 772, el cual cuenta
con concepto favorable de fecha de emision del 09/01/2025.

Dando respuesta a lo sucedido el dia 19 de junio del 2025, mientras el recorrido que se evidencio a el
sefior de servicios generales Carlos Andrés Morales entrando 2 arrobas de arroz del paquete alimentario
de ese dia, lo que ocurri6 fue que al llegar el carro transportador que traia ese alimento venia de afan
porque debia hacer otras entregas, para este momento el sefior Carlos Andrés Morales estaba cerca de
la puerta y el muy acomedidamente lo recibi6 y se dirigié a entrarlo a el jardin, sin percatarse de que
debia realizar los protocolos para el ingreso de los alimentos a la unidad operativa, no dandole tiempo
de salir a la entrega a la manipuladora de alimentos encargada de la recepcion de alimentos Monica
Sanchez.

Por lo anterior informamos las Acciones realizadas por el jardin infantil Castillo San Lucas para subsanar
el requerimiento y dar cumplimiento a los lineamientos del anexo técnico, éstas se mencionan a
continuacion:

Se Realizo requerimiento a el sefor Carlos Andrés Morales auxiliar de servicios generales.
Contestacion del requerimiento del auxiliar de servicios generales.

Acta de recepcion de alimentos y firmas.

Cronograma de vehiculo de trasportes

.
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TELEFONO: (601)4429863 — 3102932499
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ACTA N°
FECHA 20 /JUNIO/ 2025. Bogota,

HORA: 17:00 a 17:40
LUGAR: Jardin Infantil Castillo San Lucas
TEMA: INSTRUCTIVO RECEPCION DE ALIMENTOS

ASISTENTES: Manipuladores de alimentos: Ménica Sanchez, Olga Gutiérrez y Mari Luz
Novoa

ORDEN DEL DIA:

Socializacion sobre la instructiva recepcion de alimentos
Evidencia fotografica
Firmas

DESARROLLOQO: El dia de hoy siendo las 17:00 la profesionall en atencién encargada del
componente de nutricion Wendy Correa, se reune con los manipuladores de alimentos Ménica
Sanchez, Olga Gutiérrez y Mari luz Novoa para socializarles el INSTRUCTIVO RECEPCION DE
ALIMENTOS, codigo:INS-PSS-012, versiéon 2 DEL 22 DE FEBRERO DE 2024, con el objetivo
de hacer cumplir caracteristicas organolépticas, siguiendo la normatividad y requisitos por Ia
secretaria de integracién social (SDIS) con el fin de garantizar la calidad de los alimentos
recibidos.

Se les informa sobre las actividades asociadas al presente instructivo, asi como responsables y
registro documental correspondiente: entre ellos encontramos las siguientes cuatro actividades,
la primera son rrequisitos previos para la recepcion de alimentos, que consiste en los ddias y
horarios de recepciéon de alimentos: para las unidades operativas de los servicios sociales
operados en asociacién como nuestro jardin , el asociado definird a sus proveedores de
alimentos, dias y horarios de entrega de acuerdo al instructivo ccompra directa de alimentos INS-
PSS-123 para operadores, esta informacién debe quedar plasmada en un cronograma para la
verificacién por parte de la interventoria o supervisién de la SDIS. Es importante que la actividad
de recepcién 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, no obstante, el llugar de recepcién, debe contar con las
condiciones sanitarias adecuadas, de acuerdo con la normatividad vigente, por otra parte los
equipos y utensilios para la recepcion de alimentos debe contar con los siguientes equipos y
elementos  debidamente higienizados: bascula en buen estado,
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termémetros: para frio y para caliente en buen estado, estibas en material sanitario o canastillas,
que pueden usarse como base,canastillas en buen estado, tambien el personal responsable de
la recepcién de alimentos debe contar con la capacitacién en principios basicos de buenas
practicas de manufactura, recepcion de alimentos y conocimiento de los criterios minimos de
aceptacion y rechazo que se describen en la actividad 2 del presente instructivo, conocer la
normatividad relacionada con el rotulado de alimentos como la Resolucion 5109 de 2005 y e/
decreto 1500 de 2007 para productos camicos Resolucion 810 de 2021 y Resolucion 2492 de
2022 y demas normas que las sustituyan, modifiquen o complementen; por ende deben cumplir
con las Buenas Practicas de Manufactura (BPM) y contar con la siguiente dotacién: 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.

La segunda es la verificacion de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad la cual trata de la
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, no obstante tambien se debe revisar la cantidad: la cuél debe ser revisada por las
personas encargadas quienes verificaran la cantidad de alimentos recibidos que correspondiente
a la cantidad solicitada en kilogramos, gramos, litros, mililitros, centimetros cibicos o unidades,
por otra parte se debe revisar la oportunidad: que es donde se verifica los dias y horarios
establecidos para la llegada de alimentos al servicio, en cual sera diligenciando el formato
recepcion de alimentos FOR-PSS-230.

La tercera actividad menciona que aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario
el personal manipulador de alimentos encargado de la recepcion debe registrar en la factura o
remision, las observaciones resultantes de la verificacién de calidad e inocuidad (aceptacién 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: anexos técnicos, fichas técnicas de bien, producto o servicio, documentos contractuales
relacionados con este instructivo, a su vez tener en cuenta los aspectos minimos para la
recepcion de alimentos para los servicios de operacién en asociacion lo cual se debe cumplir
con la calidad e inocuidad: si el alimento presenta uno o mas signos de rechazo se debe realizar
la devolucién del alimento, Gnicamente las cantidades que presentan la no conformidad, lo cual
debe quedar claramente registrado en las observaciones en el original y copias de la remision o
factura de manera muy especifica, en letra legible.

Se debe revisar la cantidad de alimentos registradas en la remision o factura contra el pedido,
cuando se identifiquen sobrantes o faltantes deben registrarse en la remision o factura 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 asociacién debera registrarlo en la remisién o factura 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.
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Luego de recibir los alimentos a conformidad debe firmarse la remision o factura 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.

Como cuarta actividad tenemos el traslado de alimentos al area de almacenamiento el personal
manipulador del servicio de alimentacion debera trasladar los alimentos del area de recepcién 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 carnicos, derivados lacteos y embutidos, 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 FOR-PSS-236 para servicios en asociacién
el cual especifica la cantidad de alimentos que entra y sale del area de almacenamiento, este
formato podra diligenciarse durante la jornada de prestacién del servicio en las unidades
operativas, este diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el dia.

Para finalizar se les brinda las recomendaciones mencionadas acerca de medidas preventivas
para el termémetro las cuales son: Limpiar y desinfectar el punzén del termémetro y estuche
después de cada uso, con la solucién y concentracion de desinfectante establecida para equipos
en el plan de saneamiento de la unidad operativa, almacenar el termémetro en estuche limpio y
desinfectado, para los termémetros digitales, revisar y cambiar las baterias de acuerdo a
necesidad, Utilizar el termémetro de alimentos para verificar la temperatura de alimentos
refrigerados y/o congelados durante el proceso de recepcion, para toma de temperatura de
alimentos empacados, se debe insertar el termémetro entre dos paquetes sin pincharlos, esperar
que el dial o el indicador digital se detenga (alrededor de 15 segundos), luego realizar la lectura
de la temperatura, por ende tambien se les informa sobre las medidas preventivas basculas y
grameras las cuales se deben mantener en un lugar seco alejada de fuentes de calor, higienizar
diariamente y cada vez que sea necesario, no colocar objetos encima, no golpear el equipo, no
dejarlo caer. Si se observa un mal funcionamiento debe reportarse al coordinador o responsable
de la unidad operativa, deber ser usado exclusivamente para alimentos.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA.
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién ]l
Se comprometen a diligenciar los | Wendy  Correa,  Moénica | 20/06/2025
formatos segun los instructivos | Sanchez,Mari Luz Novoa y Olga
llevando un control a diario y | Gutiérrez |
tambien a cumplir con el instructivo ‘5
socializado. !
|
FECHA: 20/06/2025
TEMA: Socializacién de los instructivo de recepcion de alimentos
DIRIGIDO A: Manipuladores de alimentos
Nombres y Apellidos Car.go . T'r.’o - Dependencia Firma
vinculacién
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05 SOCIALES FORMATD VERIFICACION TRANSFPORTE DE ALIMENTOS Codigo: FOR-PES-232
22M22024
[Fagna 1 de 1
s SERVICIO SOCIAL: Jardin Intantil diumeg NEATTPERATV P ARO 2025
FECHA PLAN DE NUMERD DE FECHA CONCEPTO SANITARIO
CAPACITACION DOCUMENTO DE | CONCEPTD EMITIDO PARA LOS T
HORA DE NUMERD DE GRUPO DE ALIMENTO PLACA DE VEHICULO CONTINUO ¥ OUIEN ENTREGA LOS|  SANITARIO CONCEPTO ALIMENTOS =
NOMBRE PROVEEDOR NOMBRE QUIEN ENTREGA LOS ALIMENTOS CERTIFICADO MEDICO VERIFICA EL VEHICULD OBSERVACIONES
LLEGADA FACTURA ENTREGADO TRANSPORTADOR PERMANENTE ALIMENTOS VEHICULO SANITARIO TRANSPORTADOS s
DIAMES E] )
[T BOS KHOS ABARROTES ZA01/2025 ZA01/2025 E301 155065 TE012025 | FAVORABLE X [UZ STELLA SAENZ
8:00a. m. r [ AMA LUZ MESTRA

070612025 1Z15a. m. FAV 202 FEDERACION AGROPECLURIA FRUTAS Y VERDURAS  |yEwans P Z01/2025 290172025 S00GBSES1-7 TI011/2024 |FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ
0762025 10:00 p. m. AB24 EXPENDIO PARDO SUIZ0 MODELIA CARNICOS svnare P e T ZTN/2026 2710172025 ToB3468E 02102024 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

14062025 145 p. m, B0 DERIVADOS LACTEDS LACTEDS wziss O ETih 3N01/2025 310172025 B00150963 0R01/2025 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

e BOS KHOS AEARROTES ZA01/2028 ZA1/2025 B301 155085 TE1/2025 | FAVORABLE X [UZ STELLA SAENZ

ADERNS | gamam ez i Luz MesTRA =

14106/2025 FAV 202 FEDERACION AGROPECLURIA FRUTAS ¥ VERDURAS TH01/2026 2901 /2025 SODGBSES1-T T1/011/2024 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

101Ea m. VEKBS4 oscaz PasaLa

TGS 0250 m. 823 EXPENDIO PARDC SUIZ0 MODELIA CARNICOS SVDaTE [ ———— ZT2028 270172025 TEAIAEAE GZU2024 | FAVORABLE X [UZ STELLA SAENZ

210672025 0330 p. m BOS DERIVADOS LACTEDS LACTEDS wziss b AR 3101/20258 31/01 /2025 B00150963 DA01/2025 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

210612025 0400 p.m. B0S KNOS ABARROTES eviara e U206 ZA01/2025 B30115508-5 08012025 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

TRNGZIZS E10p. m. FAV 202 FEDERACION AGROPECURIA FRUTAS v VERDURAS [cscam papaLs, ZH01/2025 790172025 BODGESEET-T TIOT1/2024 | FAVORABLE X [UZ STELLA SAENZ

TENGZ0ZS Zi0p.m. AB23 EXPENDIO PARDO SUIZ0 MODELIA CARNICOS |SE EDDGAR SUESCUL GONZALEZ ZT01/2025 270172025 ToB3AEAE TZG2024 | FAVORABLE X [UZ STELLA SAENZ

2RI06/2025 230 p.m. BOS DERIVADOS LACTEDS LACTEDS RICKIE CHAPARRD 208 310172025 B00150963 DA01/2025 | FAVORABLE X LUZ STELLA SAENZ

OBJETIVG

Vesificar que & vehiculo wansportador que entrega los dimentos en |as unidades aperativas de OPEracian en asociacion, cumple con normatividad vigente.

INTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTC

Localidac escriba & nombre de la localidad en que se encuentra ubicada ka Unidad Opesativa.

| Sarvicio Sockal - nombre del senicio socal cormespondiente, sjemplo: Centro Crecss, Cenbro de Protecritn Social, eicters.
Unicad Operativa, nomibre de la unidad operativa donde se peesta el sendcio.. Epemplo: La Paz, Renacer, Verbenal,
Eecha diames: escriba el dia y mes en nimescs en que se diigencia el formata.

Hora de lisgacta: e=criba ta hara de llegad en hora militar, si: hor, minutos. Ejemplo: 1322
thum‘k.lm.nmm.es.rba &l rimero de la factura correspondiente a los alimentas que estd recibiendo.

Mumbre del provesdar: escriba el nombre del proveedor que hace entrega de los dimentos.

Grupo de aliments entragads: escriba el grupo de alimenta que esti recibiendo, sjemgla: cames, pollo, frutas y verduras, leche, quesos, abarrotes. No debe escribir todos los alimentos que san recibidas.
Placa de vehiculo transportacor: escriba ta placa del vehiculo que hace la entrega de afmentos.
Mombre de quisn entregs los imentos: sccrits o nombee de [ persona encargadia de hacer enirega de kos alimentes, NO o nombre del provesdor.
Mimero de documenio de guisn entrega los afmenios: escriba o nimenn de documento en lstra legible de 2 persona que realizd la entrega de alimeos a la unidad cperatia.

Eecha emision del vehiculo escriba |a fecha en que fue emitido & concepto sanitario del vehiculo que transpond los aimentos a ka unidad operativa. Solicite &l concepto sanitario al conductor del wehiculo.
Conoapto sanitaric: escrita el concepin sanitario que fue emitido por la secretaria de salud
Conosplo sanitario emisd para los alimentas transportados: verifique si el concepta sanitaro fue emitido para transpantar los alimentos que estd egernplo el vehi peara frutas y vesduras pero esta realizando entrega de came, para este caso marque en ka casila cormespondiente NO.

Mombre de guien verifi

icas &l vehiculs transportador: escriba ef nomibre de la persona que realizd b verificacion del wehiculn, en ningln caso poded hacerio & personal manipulader del servicio de simentacion, deberd realizark ol respansable o coandinadar de ks unidad cperativa o 2 quien ests delegue.

Dbsarcaiones: Sise sheena sigura situacion relscionads con la higiene del whiculo, con & uso del gano, tapabocas v bata del personal que hace 2 entrega de alimentos o con |a inadecuada manipulacion de simentos por parte del parsonal que realiza b entregs de slimentos & k uridad operativa.
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