Cadigo: INS-PSS-012

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS

SOCIALES Version: 2
ALCALDIA MAYOR 3 Fecha: Memo 12024005021 —
DE BOGOTA D.C. INSTRUCTIVO RECEPCION DE ALIMENTOS 22/02/2024

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Péagina: Pagina 1 de 10

1. Objetivo

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

2. Glosario

¢ Alimento: todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al organismo
humano los nutrientes y la energia necesaria para el desarrollo de los procesos bioldgicos.
Se entienden incluidas en la presente definicion las bebidas no alcohdlicas, y aquellas
sustancias con que se sazonan algunos comestibles, y que se conocen con el nombre
genérico de especias .

e Alimento de mayor riesgo en salud puablica: los alimentos que pueden contener
microorganismos patoégenos y favorecer la formacién de toxinas o el crecimiento de
microorganismos patégenos y alimentos que pueden contener productos quimicos nocivos?.

¢ Alimento de menor riesgo en salud publica: los alimentos que tienen poca probabilidad de
contener microorganismos patégenos y normalmente no favorecen su crecimiento debido a
las caracteristicas de los alimentos y los alimentos que probablemente no contienen los
guimicos nocivos?®.

e Cadena de frio: es el conjunto de actividades que deben realizarse para mantener los
productos bajo condiciones requeridas y controladas (temperatura, humedad relativa,
iluminacion, entre otras)®.

¢ Calidad de los alimentos: es un conjunto de cualidades que favorecen el grado de
aceptabilidad de los alimentos, cualidades que incluyen las caracteristicas organolépticas,
fisicas, quimicas y microbiolégicas, cumpliendo con los requisitos propios de los alimentos.

e Caracteristicas organolépticas: Se relaciona con las caracteristicas de color, olor, sabor y
textura de un alimento®.

¢ Comitente vendedor o proveedor: empresa o persona que provee o abastece de alimentos a
los servicios de la Secretaria Distrital de Integracion Social con apoyo alimentario, realizando
la entrega de alimentos de acuerdo con lo establecido por la Entidad.

1 Ministerio de Salud y Proteccion Social. Resolucion 2674/2013, del 22 de julio, Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto
Ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones.

2 |bid.

% Ibid.

4 Ministerio de Transporte. Resolucion 2505 de 2004, del 6 de septiembre, Por la cual se reglamentan las condiciones que deben
cumplir los vehiculos para transportar carne, pescado o alimentos facilmente corruptibles

5 Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura. Glosario de términos FAO. Disponible
enhttp://www.fao.org/docrep/014/am401s/am401s07.pdf
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3.

Confirmacién metrologica: conjunto de operaciones necesarias para asegurar que el equipo
de mediciéon cumple con los requisitos para su uso previsto. La confirmacién metrologica
generalmente incluye calibracion o verificacién, cualquier ajuste necesario o reparacién y
posterior recalibracion, comparacién con los requisitos metrolégicos para el uso previsto del
equipo de medicion, asi como cualquier sellado y etiquetado requeridos®.

Higiene de los alimentos: todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar la
inocuidad y la aptitud de los alimentos en cualquier etapa de su manejo’.

Lote: una cantidad determinada de un alimento producida en condiciones esencialmente
iguales®.

Inocuidad de los alimentos: es la garantia de que los alimentos no causaran dafio al
consumidor cuando se preparen y consuman de acuerdo con el uso al que se destina®.

Manipulador de alimentos: es toda persona que interviene directamente, en forma
permanente u ocasional, en actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento, transporte y expendio de alimentos™®.

Recepcion: proceso en el cual se verifican los alimentos de acuerdo con los criterios de:
cantidad, calidad, oportunidad, inocuidad y caracteristicas organolépticas establecidas por la
SDIS y normatividad vigente.

Desarrollo

A continuacién, se presentan las actividades asociadas al presente instructivo, asi como
responsables y registro documental correspondiente:

Tabla 1. Actividades Instructivo Recpecién de Alimentos

No. Actividad Responsable Registro documental
Requisitos previos para la | Responsable o Coordinador(a), .
1 i . . . No aplica
recepcion de alimentos personal manipulador de alimentos.
2 Verificacién de cantidad, calidad | Responsable o Coordinador(a), | Registro recepcion de
y oportunidad personal manipulador de alimentos. | alimentos.
Ace_ptar 0 rechaza_r productos y Responsable o Coordinador(a) y s
3 | registrar observaciones de ser : ) Factura o remision
, personal manipulador de alimentos.
necesario
Traslado de alimentos al area de : : Registro contr_ol de
4 . Personal manipulador de alimentos. | entrada y salida de
almacenamiento alimentos

Fuente: elaboracion propia Subdireccion de Nutricion y de Abastecimiento, Secretaria Distrital de Integracion Social.

6 Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién. Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000. Sistemas de gestién de la
calidad. Fundamentos y Vocabulario: 2005

”Min

isterio de Salud y Proteccién Social. Op,. Cit.

8 Codex Alimentarios. Etiquetado de los alimentos. Disponible en: https://www.fao.org/3/a1390s/a1390s.pdf

® Ibid

10 1bid.
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3.1 ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para la recepcion de alimentos

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

Dias y horarios de recepcion de alimentos: en las unidades operativas donde la SDIS
compra directamente los alimentos, la Subdireccibn de Abastecimiento sera la
responsable de asignar la programacion para la entrega de los alimentos; en las unidades
operativas de los servicios sociales operados en asociacion, el asociado definira a sus
proveedores de alimentos, dias y horarios de entrega de acuerdo al instructivo Compra
directa de alimentos INS-PSS-123 para operadores, esta informacion debe quedar
plasmada en un cronograma para la verificacion por parte de la interventoria o supervision
de la SDIS. Es importante que la actividad de recepcién de alimentos se dé en condiciones
en donde no genere riesgo de contaminacién cruzada, contando con el tiempo y recursos
suficientes para la inspeccion, verificacion de la calidad y cantidad de los alimentos.

Lugar de recepcion: el sitio destinado para la recepcién de alimentos debe contar con las
condiciones sanitarias adecuadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Equipos y utensilios para la recepcion de alimentos: cada unidad operativa debe contar
con los siguientes equipos y elementos debidamente higienizados:

Béscula en buen estado.

Termdmetros: para frio y para caliente en buen estado.

Estibas en material sanitario o canastillas, que pueden usarse como base.
Canastillas en buen estado.

Personal responsable de la recepcién de alimentos: deben contar con la capacitacién en
principios basicos de buenas practicas de manufactura, recepcién de alimentos y
conocimiento de los criterios minimos de aceptaciéon y rechazo que se describen en la
actividad 2 del presente instructivo, conocer la normatividad relacionada con el rotulado
de alimentos como la Resolucién 5109 de 2005 y el decreto 1500 de 2007 para productos
carnicos Resolucion 810 de 2021 y Resolucion 2492 de 2022 y demas normas que las
sustituyan, modifiquen o complementen.

Asi mismo, 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.

Aplicar las medidas de bioseguridad adoptadas por la Secretaria Distrital de Integraciéon
Social en el marco de una emergencia sanitaria.

3.2 ACTIVIDAD 2. Verificacion de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad

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

e Oportunidad: se verificara teniendo en cuenta los dias y horarios establecidos para la llegada
de alimentos a los servicios sociales.

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

Tabla 2. Criterios para evaluar la calidad de los alimentos

perforaciones.

Alimento Criterio Aceptacion Rechazo
Olor Fresco y natural Agrio — amoniaco
Color Brillante Decolorado y con manchas
Textura Firme y elastica a la presion Blanda — flacida —viscosa
Ojos Brillantes - transparentes salientes Turbios-rojizo- hundidos
Vientre Paredes intactas - Forma normal Roto o hinchado
Pescado
entero o en Temperatura | Menor a 4°C +/- 2 °C mayor a 6°C
filete Empadques Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
paq perforaciones. y en mal estado.
Etiqueta no removible con minimo la
siguiente informacion en tinta indeleble: .
9 - Si no cuenta con el rotulado y la
Rotulado producto, cantidad, lote, fecha de ; - .
S informacioén requerida.
vencimiento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.
Textura Firme y elastica a la presion Carne blanda y flacida
Color Blanco caracteristico, sin decoloracién o Carne grisacea, verdosa o
ligeramente rosado. amoratada
Temperatura | Menor a 4°C +/- 2 °C Mayor a 6°C
Olor Caracteristico Agrio, descompuesto
L _— Porciones pegajosas en alas
Apariencia Limpia . S PEYaY y
articulaciones
Pollo Empaques Empagques limpios, en buen estado y sin Empague sucio, con perforaciones
paq perforaciones. y en mal estado.
Etiqueta no removible con minimo la
siguiente informacion en tinta indeleble:
Fecha de beneficio, fecha de empaque, Si no cuenta con el rotulado y la
Rotulado : ; i .
nombre del corte, cantidad, lote, fecha de informacioén requerida.
vencimiento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.
Firme, elastica al tacto y ligeramente L
Textura p ylg Superficie viscosa, babosa.
hdimeda.
Res en cortes frescos rojo cereza brillante . .
) Verdosa o café oscuro, descolorida.
y en cortes maduros: cereza oscura.
Cerdo. Rosa palido Verdosa o café oscuro, descolorida.
Carne deres | Color
y cerdo Para los casos de la carne de res en
bloque y molida, empacadas al vacio su
coloracién es café.
Temperatura | Menor a 4°C +/- 2 °C Mayor a 6°C
Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
Empagques paq p y paq p

y en mal estado.
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Alimento Criterio Aceptacion Rechazo
Etiqueta no removible con minimo la
siguiente informacion en tinta indeleble:
fecha de beneficio, fecha de empaque Si no cuenta con el rotulado y la
Rotulado . ; iy .
nombre del corte, cantidad, lote, fecha de informacién requerida.
vencimiento, temperatura 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 méas de un 25% de residuos de materia fecal y/o
su superficie. plumas.
Por huevo o cubeta con etiqueta o rétulo
Rotulado que contenga minimo: productor, lote y Si no presenta el rotulado
fecha de vencimiento.
Color Caracteristico del producto. Mantequilla co_Ior amarillo, crema
de leche amarilla
Temperatura | Menor a 4°C +/- 2 °C. mayor a 6°C
Olor, sabor Caracteristico del producto. Sabor agrio, olor descompuesto.
Leche y Apariencia Sin particulas extranas. Con particulas extrafias y moho.
productos Eérrorr?i?: SOO Pasteurizada o ultra pasteurizada (UHT). Sin pasteurizar.
lacteos —— - - -
Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
Empaques .
perforaciones. y en mal estado.
. - Productos que no cumplan con la
Rotulado Cumpllmlent'o de la re_sc_)lumor_l 5109 de Resolucion 5109 de 2005 y demas
2005 y demés normatividad vigente. e X
normatividad vigente.
Consistencia suave y esponjosa, corteza
Textura suave y dorada, caracteristica del Dura.
producto.
Color Caracteristico del producto Verdosq O con puntos negros por
presencia de moho.
Olor, sabor Caracteristico _Exttano coma a gasolina, quimicos,
jabon.
Productos de Presencia de signos de humedad o
panaderia Apariencia Fresca. oo 9
envejecimiento
Empaques limpios, en buen estado y sin Empague sucio, con perforaciones
Empaques .
perforaciones. y en mal estado.
Cumplimiento de la resolucién 5109 de Productos que no cumolan con la
2005, Resolucion 810 de 2021, Resolucién oS g P ’
Rotulado - - Resolucion 5109 de 2005 y demés
2492 de 2022 y demés normatividad J X
) normatividad vigente.
vigente.
Olor, colory Olor normal, color normal del producto, Olor, color y sabor no
sabor sabor agradable segun el alimento. caracteristico.
Textura Tejidos firmes, sin magulladuras o grietas. | Tejidos blandos.
Frutasy - ——
Presencia de orificios u hongos.
verduras - - - —
. Buen estado de madurez, forma Presencia de signos de infestacion
Apariencia - L : .
caracteristica del producto, limpia y fresca. | o infecciones
Materias extrafias.
Al frotar la piel se desprende
. Textura Consistencia firme y gruesa. facilmente.
Tubérculos,
. Blanda.
raices y _ Olor y color no caracteristico.
platanos Olor y color Olor y color caracteristico.

Blanda.

Apariencia

Presencia de orificios u hongos.
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Alimento Criterio Aceptacion Rechazo
Presencia de signos de infestacion
Buen esfa(_:lo de_ mgdurez, forma o infecciones. 9
caracteristica, limpia. - —
Presencia de germinacion.
Con presencia de materiales
extrafios como piedras, metales,
. . Sin sefnales de insectos, huevecillos, tierra, terrones, contaminacion de
Apariencia : ~ ; ; -
materiales extrafios y libre de impurezas. excrementos de animales.
Presencia de restos de insectos,
huevecillos o infestacién.
Empaque perforado, roto o con
En buen estado y limpio. fugas, con humedad, sucio o con
Viveres y presencia de moho.
abarrotes Empaques limpios, en buen estado y sin Empague sucio, con perforaciones
Empaque perforaciones. y en mal estado.
Los enlatados que tengan
Para el caso de enlatados deben estar sin abolladuras, presencia de 6xido,
abolladuras o presencia de 6xido. derrames, abombadas, perdida de
vacio, perforaciones o sucio.
- i Productos que no cumplan con la
Cumplimiento de la Resolucion 5109 de - .
Rotulado 2005py demas normatividad vigente. RESOIU.C'.On 5199 de 2005 y demas
normatividad vigente.

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

La verificacion descrita en este numeral debe diligenciarse en el formato Recepcion de alimentos
FOR-PSS-230. Este formato podra diligenciarse durante la jornada de prestacién del servicio en
las unidades operativas, 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.

3.3 ACTIVIDAD 3. 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 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 de bien, producto o servicio.
e Documentos contractuales relacionados con este instructivo.

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

En caso de realizar una inadecuada recepcion que ocasione faltantes de alimentos ya sea por
cantidad o calidad y ello afecte la prestacién del servicio de alimentacion, quienes realicen la
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recepcion de alimentos, seran los responsables de las reposiciones respectivas, con las
condiciones establecidas por la SDIS.

3.3.1 Aspectos minimos para la recepcion de alimentos para servicios de operacion directa y
servicios de operacion en asociacion:

3.3.1.1 Operacion directa por parte de la SDIS

e 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
de manera muy especifica, en letra legible.

e Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remisién contra el pedido
definitivo enviado por la Subdireccién de Abastecimiento. Cuando se identifiquen sobrantes o
faltantes deben registrarse en la remisién dejando las observaciones en el original y copias,
en caso de que las cantidades entregadas por el comitente vendedor sean mayores debe
devolverse el excedente.

Es importante que las novedades queden registradas en forma clara, especifica y legible en la
remisién original y cada una de las copias, ya que es el insumo de los comitentes vendedores de
los grupos de alimentos para realizar las respectivas reposiciones, ya sea por calidad o cantidad
u oportunidad, si se devuelven alimentos durante su recepcion, no debe procederse a la
generacion del reclamo, Unicamente se debe generar la novedad en la remisién, el comitente
vendedor tendrd como plazo maximo para la reposiciéon el dia habil siguiente en el horario
establecido, lo cual aplicara unicamente para devoluciones por calidad.

En caso de no realizarse la reposicién de alimento en el tiempo mencionado, el responsable o
coordinador de la unidad operativa debe diligenciar correctamente el formato Reclamo y
seguimiento a proveedores FOR-PSS-240 el cual deberd enviarse al correo
reclamosensuministros@sdis.gov.co adjuntando remision en medio magnético y registro
fotogréfico.

Luego de recibir los alimentos a conformidad debe firmarse la remisién por parte del responsable
o coordinador de la unidad operativa 0 a quien delegue, 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. En caso de que la recepcion la realice el
delegado, el responsable o coordinador de la unidad operativa deberd realizar verificacion y dejar
soporte (acta de reunion).

3.3.1.2 Operadores en asociacion

e Calidad e inocuidad: si el alimento presenta uno o mas signos de rechazo se debe realizar la
devolucion 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
o factura de manera muy especifica, en letra legible.
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e Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remisién 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
recibir el excedente, el operador en asociacion debera registrarlo en la remision 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.

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.

3.4 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 preparaciéon 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 epidemiol6gico 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 recepcién la cual debe ser menor a 6°C.

En el momento en que ingresan los alimentos al &rea de almacenamiento se debe diligenciar el
formato Control de entradas y salidas de alimentos FOR-PSS-235 para servicios de operacion
directa 'y el FOR-PSS-236 para servicios en asociacion el cual especifica la cantidad de alimentos
que entray 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.

4  Observaciones
4.1 Medidas preventivas para el termémetro

Los termémetros para alimentos son los Unicos instrumentos que muestran la temperatura interna
de un producto, por lo tanto, se recomienda:

e 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.

e Almacenar el termdmetro en estuche limpio y desinfectado.
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4.2

Para los termdémetros 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.

Medidas preventivas basculas y grameras

Mantenerlas en un lugar seco alejada de fuentes de calor (estufa, horno, similares).
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.

Uso exclusivo para alimentos.

NOTA: La fase de implementacién y seguimiento de las actividades del procedimiento son
responsabilidad de la unidad operativa donde existan servicios de alimentacion.

Si hay dudas de la implementacion, es la Subdireccion de Abastecimiento y la Subdireccién
Técnica quienes realicen este fortalecimiento.

5

Administracion del instructivo

Subdireccion de Abastecimiento.
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