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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

 
ACTA N° 086  

 

FECHA:  Cajicá, febrero, 28 de 2024 

HORA:  1:30 p.m. - 2:15 p.m. 

LUGAR:  Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos 

TEMA:  Instructivo recibo de alimentos 

ASISTENTES: Sor Ana Inés Rincón Barbosa – Coordinadora Centro Comunidad de Cuidado 

 Yamile Andrea Viana Osorio – Nutricionista Dietista  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Desarrollo de la actividad. 

2. Compromisos. 

3. Anexos. 

 

DESARROLLO: 

Asegurar que los alimentos que llegan a la comunidad de cuidado cumplan con las características 
organolépticas, microbiológicas, químicas y físicas requeridas por la Secretaria Distrital de 
Integración Social (SDIS) y normatividad vigente, con el fin de garantizar la calidad, cantidad, 
inocuidad y oportunidad de los alimentos recibidos. 
 
El personal manipulador de alimentos encargado del recibo de los alimentos, debe registrar en la 
factura y/o remisión, las observaciones resultantes de la verificación de calidad e inocuidad 
(aceptación o rechazo), cantidad (faltante o sobrante) y oportunidad (fecha y hora de entrega). 
Para aceptar un alimento además de los criterios de aceptación y rechazo explicados, se deben 
tener en cuenta los documentos establecidos para cada servicio social como:  
 
- Anexos técnicos 
- Documentos de condiciones especiales  
- Fichas técnicas de producto. 
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

1 
Requisitos previos 
para el recibo de 
alimentos 

Responsable y/o 
Coordinador(a), personal 
manipulador de alimentos. 

No aplica 

2 
Verificación de 
cantidad, calidad y 
oportunidad 

Responsable y/o 
Coordinador(a), personal 
manipulador de alimentos. 

Registro recepción de 
alimentos. 

3 

Aceptar o rechazar 
productos y registrar 
observaciones de ser 
necesario 

Responsable y/o 
Coordinador(a), personal 
manipulador de alimentos. 

Factura y/o remisión 

4 
Traslado de alimentos 
al área de 
almacenamiento 

Personal manipulador de 
alimentos. 

Registro control de 
entrada y salida de 
alimentos 

ALIMENTO CRITERIO ACEPTACIÓN RECHAZO 

PESCADO 
ENTERO O 
EN FILETE 

Olor Fresco y natural Agrio – amoniaco 

 Color Brillante 
Decolorado y con 
manchas 

 Textura Firme y elástica a la presión 
Blanda – flácida –
viscosa 

 Ojos 
Brillantes - transparentes 
salientes 

Turbios-rojizo- 
hundidos 

    

 Vientre 
Paredes intactas - Forma 
normal 

Roto o hinchado 
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

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

    

 Rotulado 

Rotulado en sticker no 
removible con mínimo la 
siguiente información en tinta 
indeleble: producto, cantidad, 
lote, fecha de vencimiento, 
temperatura de 
almacenamiento y nombre 
del proveedor. 

Si no cuenta con el 
rotulado y la 
información requerida. 

POLLO Textura Firme y elástica a la presión Carne blanda y flácida 

 Color 
Blanco característico, sin 
decoloración o ligeramente 
rosado. 

Carne grisácea, 
verdosa o amoratada 

 Temperatura Menor a 4ºC +/- 2 °C Mayor a 6°C 

 Olor Característico Agrio, descompuesto 

 Apariencia Limpia 
Porciones pegajosas 
en alas y 
articulaciones 

  Rotulado 

En sticker no removible con 
mínimo la siguiente 
información en tinta 
indeleble: corte, cantidad, 
lote, fecha de vencimiento, 
temperatura de 
almacenamiento y nombre 
del proveedor. 

Si no cuenta con el 
rotulado y la 
información requerida. 

CARNE DE 
RES Y 

CERDO  

Textura 
Firme, elástica al tacto y 
ligeramente húmeda. 

Superficie viscosa, 
babosa.  

 Color 
Res en cortes frescos rojo 
cereza brillante y en cortes 
maduros: cereza oscuro. 

Verdosa o café oscuro, 
descolorida. 
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

  Cerdo. Rosa pálido 
Verdosa o café oscuro, 
descolorida. 

  

Para los casos de la carne de 
res en bloque y molida 
empacadas al vacío su 
coloración es café. 

  

 Temperatura Menor a 4ºC +/- 2 °C Mayor a 6°C 

 Rotulado 

En sticker no removible con 
mínimo la siguiente 
información en tinta 
indeleble: corte, cantidad, 
lote, fecha de vencimiento, 
temperatura de 
almacenamiento y nombre 
del proveedor. 

Si no cuenta con el 
rotulado y la 
información requerida. 

HUEVO Textura Clara viscosa No característica. 

 Color Blanco o rojo Descolorido 

 Olor Normal Descompuesto 

 Apariencia 

Cascaron entero y limpio, no 
debe estar manchado o sucio 
en más de un 25% de su 
superficie. 

Cascaron con grietas, 
sucio, con residuos de 
materia fecal y/o 
plumas. 

 Rotulado 

Rotulado por huevo o cubeta 
con maquina  o sticker que 
contenga mínimo: productor, 
lote y fecha de vencimiento.  

Si no presenta el 
rotulado 

LECHE Y 
PRODUCTOS 

LACTEOS 
Color Característico del producto 

Mantequilla color 
amarillo, crema de 
leche amarilla 

 Temperatura Menor a 4ºC +/- 2 °C mayor a 6°C 
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

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

 Apariencia Sin partículas extrañas 
Con partículas 
extrañas y moho. 

 Proceso térmico 
Pasteurizada o ultra 
pasteurizada (UHT) 

Sin pasteurizar. 

  Empaques 
 Empaques limpios, sin 
roturas 

 Empaque con fugas 

 Rotulado 
Cumplimiento de la 
resolución 5109 de 2005. 

Productos  que no 
cumplan con la 
Resolución 5109 de 
2005. 

PRODUCTOS 
DE 

PANADERIA 
Textura 

Consistencia suave y 
esponjosa, corteza suave y 
dorada, característica del 
producto. 

Dura. 

 Color Característico del producto 
Verdoso o con puntos 
negros por presencia 
de moho. 

 Olor, sabor Característico 
Extraño como a 
gasolina, químicos, 
jabón. 

 Apariencia Fresca. 
Presencia de signos 
de humedad o 
envejecimiento 

FRUTAS Y 
VERDURAS 

Olor, color y sabor 
Olor normal, color normal del 
producto, sabor agradable 
según  el alimento. 

Olor, color  y sabor no 
característico. 

 Textura 
Tejidos firmes, sin 
magulladuras o grietas. 

Tejidos blandos.  
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

 Apariencia 
Buen estado de madurez, 
forma característica del 
producto, limpia y fresca. 

Presencia de huecos, 
caminos u hongos. 

   
Presencia de signos 
de infestación o 
infecciones 

   Materias extrañas. 

TUBECULOS, 
RAICES Y 

PLATANOS 
Textura Consistencia firme y gruesa. 

Al frotar la piel se 
desprende fácilmente 

   Blanda 

 Olor y color 
Olor normal, color normal del 
producto. 

Olor y color no 
característico. 

 Apariencia 
Buen estado de madurez, 
forma característica, limpia. 

Presencia de huecos, 
caminos u hongos. 

   
Presencia de signos 
de infestación o 
infecciones 

   Presencia de 
germinación 

VÍVERES Y 
ABARROTES  

Apariencia 

Sin señales de insectos, 
huevecillos, materiales 
extraños y libre de 
impurezas.   

Con presencia de 
materiales extraños 
como piedras, 
metales, tierra, 
terrones, 
contaminación de 
excrementos de 
animales. Presencia 
de restos de insectos, 
huevecillos o 
infestación. 

  Empaque En buen estado y limpio. 

Empaque perforado, 
roto o con fugas, con 
humedad, sucio o con 
presencia de moho.  
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

No. Actividad Responsable Registro documental 

  

Para el caso de enlatados 
además deben estar sin 
abolladuras o presencia de 
óxido. 

Los enlatados no 
deben estar abollados, 
con presencia de 
óxido, con derrames, 
abombadas, perdida 
de vacío o sucio.  Rotulado 

Cumplimiento de la 
Resolución 5109 de 2005. 

Productos que no 
cumplan con la 
Resolución 5109 de 
2005. 

 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Realizar capacitación de manera mensual, 

reforzando los conocimientos del personal 

manipulador de alimentos, 

Nutricionista Febrero/2024 

 

Convocatoria: Se propone una nueva reunión para el día 30 de marzo de 2024. 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y 

Apellidos 

 Cargo o Tipo 

de vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Yamile Andrea Viana 

Osorio 

 Nutricionista 

Dietista 

 Hogar Clarita 

Santos 

 

 

Sor Ana Inés Rincón 

Barbosa 

 
Coordinadora 

 Hogar Clarita 

Santos 

 

  

 

Anexos: Listado de asistencia y evidencia fotográfica. 

 
Elaboró: Yamile Andrea Viana Osorio, Nutricionista Dietista. 
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Evidencia Fotográfica: 
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