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ACTA N° 583 

 

FECHA:  Bogotá, junio, 15 de 2022. 

 

HORA:  01:20 p.m. - 02:20 pm. 

 

LUGAR:  Oficina de profesionales  

 

TEMA:  Capacitación acerca del instructivo de recibo de alimentos.  

 

ASISTENTES:  

Cristian Cristancho – Técnico en gastronomía  

Ana Samper – Operaria de cocina  

Johanna Moreno – Operaria de cocina 

Mary Luz Moque – Operaria de cocina 

Yulieth Vega – Operaria de cocina 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo de inicio  

2. Pretest 

3. Socialización  

4. Postest  

5. Dudas e inquietudes  

6. Cierre  
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DESARROLLO: 

 

1. Se convoca a la reunión y se realiza saludo de inicio.  

2. Se realiza la aplicación del pretest  

3. Se realiza socialización de los temas expuestos a continuación:  

 

ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para el recibo de alimentos 

- Días y horarios de recibo de alimentos: En las unidades operativas de los servicios 

sociales operados en asociación, el operador definirá a sus proveedores de alimentos, 

días y horarios de entrega.  

Es importante que la actividad de recibo de alimentos se dé en condiciones en donde 

no genere riesgo de contaminación cruzada, contando con el tiempo y recursos 

suficientes para la inspección, verificación de la calidad y cantidad de los alimentos. 

 

- Lugar de recibo: El sitio destinado para el recibo de alimentos debe contar con las 

condiciones higiénicas sanitarias de acuerdo con la normatividad vigente.  

 

- Equipos y utensilios para el recibo de alimentos: cada unidad operativa debe contar 

con los siguientes equipos y elementos debidamente higienizados: 

➢ Báscula en buen estado.  

➢ Termómetros: para frío y para caliente en buen estado. 

➢ Estibas en material sanitario o canastillas, que pueden usarse como base. 

➢ Canastillas en buen estado. 

- Personal responsable del recibo de alimentos: deben contar con la capacitación en 

principios básicos de buenas prácticas de manufactura, recepción de alimentos y 

conocimiento de los criterios mínimos de aceptación y rechazo 

ACTIVIDAD 2. Verificación de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad  

- Calidad e inocuidad: se verifican las características organolépticas y físicas de los 

alimentos, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los criterios de aceptación o 

rechazo en el momento del recibo.  

- Cantidad: las personas encargadas deberán verificar la cantidad de alimentos 

recibidos que corresponda a la cantidad solicitada en kilos, gramos, litros, mililitros, 

unidades.  

ACTIVIDAD 3. Aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario 
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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). 

Los alimentos que no cumplan con los criterios de calidad establecidas deberán rechazarse, y 

dejar constancia mediante observación en las remisiones y/o factura, ya que al aceptarlos se da 

por hecho que se recibió a conformidad y con cumplimiento de las características establecidas. 

En caso de realizar una inadecuada recepción que ocasione faltantes de alimentos ya sea por 

cantidad y/o calidad y ello afecte la prestación del servicio de alimentación, quienes realicen la 

recepción de alimentos, serán los responsables de las reposiciones respectivas, con las 

condiciones establecidas por la SDIS. 

Operación de operadores en asociación 

- Calidad e inocuidad: sí el alimento presenta uno o más signos de rechazo se debe 

realizar la devolución del alimento, únicamente las cantidades que presentan la no 

conformidad, lo cual debe quedar claramente registrado en las observaciones en el 

original y copias de la remisión o factura de manera muy específica, en letra legible. 

- Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remisión o factura 

contra el pedido, cuando se identifiquen sobrantes o faltantes deben registrarse en la 

remisión o factura dejando las observaciones en el original y copias, en caso que las 

cantidades entregadas por el proveedor sean mayores debe devolverse el excedente, 

si el proveedor define que no recibirá el excedente, el operador en asociación deberá 

registrarlo en la remisión o factura para justificar el excedente.  

- Luego de recibir los alimentos a conformidad debe firmarse la remisión o factura por 

parte del Responsable y/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 área de almacenamiento: El personal manipulador del 

servicio de alimentación deberá trasladar los alimentos del área de recibo al área de 

almacenamiento o preparación de acuerdo a la necesidad; durante el traslado las canastillas con 

alimentos no deben tener contacto directo con el piso, por tanto deberá asegurarse que habrá 

una estiba o canastilla que sirva de base para el traslado. 

Los alimentos de alto riesgo epidemiológico como cárnicos, derivados lácteos y embutidos, deben 

ingresar al área de almacenamiento en el menor tiempo posible de manera que se asegure la 

cadena de frío, no sin antes verificar la temperatura de recibo la cual debe ser menor a 6°C. 
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En el momento en que ingresan los alimentos al área de almacenamiento se debe diligenciar el 

formato control de entradas y salidas de alimentos, el cual especifica la cantidad de alimentos 

que entra y sale del área de almacenamiento.   

Medidas preventivas para el termómetro 

Los termómetros para alimentos son los únicos instrumentos que muestran la temperatura 

interna de un producto, por lo tanto, se recomienda se sigan las siguientes 

recomendaciones: 

• Limpiar y desinfectar el punzón del termómetro y estuche después de cada uso, 

con la solución y concentración de desinfectante establecida para equipos en el 

plan de saneamiento de la unidad operativa. 

• Almacenar el termómetro en estuche limpio y desinfectado. 

• Para los termómetros digitales, revisar y cambiar las baterías de acuerdo a 

necesidad. 

• Utilizar el termómetro de alimentos para verificar la temperatura de alimentos 

refrigerados y/o congelados durante el proceso de recibo. 

• La toma de temperatura en alimentos empacados, se debe insertar el termómetro 

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 básculas y grameras 

• Mantenerla en un lugar seco alejada de fuentes de calor (estufa) 

• 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. 

4. Se aplica el postest  

5. Se resuelven dudas e inquietudes  

6. Se da cierre a la capacitación  

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Capacitación apoyos alimentarios julio  Nutricionista  Julio de 2022 



 
FOR-GD-002 

Página 5 de 7 

 
 

Registro fotográfico 

 

 

 

 







 
FOR-GD-002 

Página 7 de 7 

 
 

 

    

     

 



 

 



 

 

 


	9182d9dc1732c5528f977f34e95d65eb8aa68ce044f8fcc38ef7ea344a1b5ab2.pdf
	ACTA 1
	junio

	9182d9dc1732c5528f977f34e95d65eb8aa68ce044f8fcc38ef7ea344a1b5ab2.pdf
	junio

	9182d9dc1732c5528f977f34e95d65eb8aa68ce044f8fcc38ef7ea344a1b5ab2.pdf
	ACTA 1

	9182d9dc1732c5528f977f34e95d65eb8aa68ce044f8fcc38ef7ea344a1b5ab2.pdf
	46be76e329ec4e703b6ec02ecde216dc129c9372a74d9c9f4c40e57dc1a1faf8.pdf


