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ACTA N° 01
FECHA: Bogota, 13 /04/2026
HORA: 4:00pm — 530pm.
LUGAR: Jardin Infantil Suefios del Mafiana
TEMA: Socializacion Instructivo NS-PSS-012 Recepcién de Alimentos

ASISTENTES: Colaboradores y colaboradoras
ORDEN DEL DIA:

1. Socializacién Instructivo recepcién de alimentos
2. Ronda de Preguntas.

3. Cierre de reunion.

DESARROLLO:

Serelne el talento del jardin infantil suefios del mafiana para realizar socializacion del instructivo
de recepcién de alimentos, siendo las 4:00 pm del dia 13 de abril de 2026 se da inicio a la
capacitacion .

El objetivo principal de este instructivo es Verificar que los alimentos suministrados en la unidad
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 L. . . . No aplica
recepcién 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.

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
Personal manipulador de alimentos. | entrada y salida de
alimentos

Fuente: elaboracién propia Subdireccion de Mutricion y de Abastecimiento, Secretaria Distrital de Integracion Social.

Traslado de alimentos al area de

4 i
almacenamiento

ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para la recepcion de alimentos

Dias y horarios de recepcién de alimentos son plasmados y acordados entre la fundacion vy el
proveedor y esta informacién 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 recepcion de alimentos debe contar con las condiciones sanitarias
adecuadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

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

¢ Bascula en buen estado.

e TermOmetros: para frio y para caliente en buen estado.

¢ 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 capacitaciéon 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,
modifiguen 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 0 broches sin botones ni bolsillos,
zapatos cerrados, gorro, cofia o malla para el cabello y tapabocas desechables.
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¢ 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.

e Cantidad: las personas encargadas deberan verificar la cantidad de alimentos recibidos que
corresponda a la cantidad solicitada en kilogramos, gramaos, 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 verificacién descrita en este numeral debe realizarse diligenciando el formato Recepcién 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 v 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 | Menora 4°C +/-2°C mayor a 6°C
filete Empagues 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: Si no cuenta con el rotulado v la
Rotulado producto, cantidad, lote, fecha de ; -, . ¥
- informacién requerida.
vencimiento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.
Textura Firme y elastica a la presion Carne blanda y flacida
Color Elanco caracteristico, sin decoloracion o Carne grisacea, verdosa o
ligeramente rosado. amoratada
Temperatura | Menor a 4°C +/-2 °C Mayor a 6°C
Olor Caracteristico Agrio, descompuesto
Apariencia Limpia Polrcio nes pegajosas en alas y
articulaciones
Pollo E Empagues limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
mpagques )
perforaciones. y en mal estado.
Etiqueta no removible con minimo la
siguiente informacion en tinta indeleble:
R Fecha de beneficio, fecha de empaque, Si no cuenta con el rotulado y la
otulado ) ; . .
nombre del corte, cantidad, lote, fecha de informacién requerida.
vencimiento, temperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.
Textura E:]rr;:a:fastlca al tactoy ligeramente Superficie viscosa, babosa.
Res en cortes fresco_s rojo cereza brillante Verdosa o café oscuro, descolorida.
¥ en cortes maduros: cereza oscura.
Cerdo. Rosa palido Verdosa o café oscuro, descolorida.
Came deres | Color
y cerdo Para los casos de la carne de res en
bloque y molida, empacadas al vacio su
coloracion es café.
Temperatura | Menor a 4°C +/-2 °C Mayor a 6°C
Empaques Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones

y en mal estado.
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Alimento Criterio Aceplacion Rechazo
Etiqueta no removible con minimo la
siguiente informacion en tinta indeleble:

Rotulado fecha de beneficio, fecha de empaque 5i no cuenta con el rotulado y la
nombre del corte, cantidad, lote, fecha de informacion requerida.
vencimiento, tlemperatura de
almacenamiento y nombre del proveedor.

Textura Clara viscosa MNo caracteristica.

Color Blanco o rojo Descolorido

Olor Mormal 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 materia fecal yfo
su superficie. plumas.
Paor huevo o cubeta con etiqueta o ratulo

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

Color Caracteristico del producto. Mantequilla collur 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 extrafias. Con particulas extrafas y moho.
productos rérﬁﬁz:suu Pasteurizada o ultra pasteurizada (UHT). Sin pasteurizar.
lacteos
£ Empaques limpios, en buen estado y sin Empaque sucio, con perforaciones
fnpagques perforacionss. y en mal estado.
- . Productos gue no cumplan con la
Rotulado Samplimiento de la resolucin 5109 de | Resolucién 5109 de 2005 y demés
¥ demas normatividad vigente. normatividad vigente.
Consistencia suave y esponjosa, corleza

Textura suave y dorada, caracteristica del Dura.
producto.

Color Caracteristico del producto Verdoso o con puntos negros por

presencia de moho.

Olor, sabor Caracteristico IE:ut[anc: como a gasolina, quimicos,

jabon.
Productos de 3 2 de 5i de humedad
panaderia Apariencia Fresca. FESENCIa de signos de numedad o
envejecimiento

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

Cumplimiento de la resolucion 5109 de Productos aue no cumplan con la
2005, Resolucin 810 de 2021, Resolucién 2 4 e X

Rotulado X T Resolucion 5109 de 2005 y demas
2492 de 2022 y demas normatividad o ,

! normatividad vigente.
vigente.

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

sabor sabor agradable segin el alimento. caracteristico.

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

Frutas y P > m h
verduras resencia de orificios u hongos.
— Buen estado de madurez, forma Presencia de signos de infestacion
Apariencia . ) ;
caracteristica del producto, limpia y fresca. | o infecciones
Materias extranas.
Al frotar la piel se desprende
. Textura Consistencia firme y gruesa. facilmente.
Tubé&rculos,
. Blanda.

raLesy Olor y color no caracteristico

platanos Olor y color Olor y color caracteristico. Elanc:;ra )

Apariencia Presencia de orificios u hongos.
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Alimento Criterio Aceplacion Rechazo

Presencia de signos de infestacion
o infecciones.

Presencia de germinacion.

Con presencia de materiales
extrafios como piedras, metales,

Buen estado de madurez, forma
caracteristica, limpia.

— Sin sefales de insectos, huevecillos, tierra, terrones, contaminacion de
Apariencia . . )
maleriales extrafios y libre de impurezas. excrementos de animales.
Presencia de restos de insectos,
huevecillos o infestacion.
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 Empaque sucio, con perforaciones
Empaque perforaciones. y en mal estado.

Los enlatados gue tengan
Para el caso de enlatados deben estar sin | abolladuras, presencia de oxido,
abolladuras o presencia de oxido. derrames, abombadas, perdida de
vacio, perforaciones o sucio.
- . Productos que no cumplan con la
Rotulado Cumplimiento de la Resolucion 5109 de | p o cisn 5109 de 2005 y demas
2005 y demas normatividad vigente. - .
normatividad vigente.
Fuente: elaboracion propia Subdireccidon de Mulricion y de Abastecimiento a parlir de la normatividad legal vigente,
Secretaria Distrital de Integracion Social.

La verificacién 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
gue se recibié a conformidad y con cumplimiento de las caracteristicas establecidas.
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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 alimentacién, quienes realicen la

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 e
manera muy especifica, en letra legible.

e Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remision contra el pedido,
cuando se identifiguen 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 alimentacién debera trasladar los alimentos del area de
recepcion al area de almacenamiento o preparacién 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 carnico 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 recepcién la cual debe ser menor a 6°C. En el momento en
gue 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 prestacién 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 podré realizarse méaximo 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
gue el proceso es claro y se agradece la explicacién del mismo.
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Adicional el equipo de nutricion 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 espacio y se da por terminada la
reunion a las 5:35pm

Compromisos:

¢ Realizar la adecuada recepcion de alimentos de acuerdo a las bases del dia de hoy
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

.

l:;

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrdnico institucional: integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



mailto:integracion@sdis.gov.co

SECRETARIA DE

K

& | mecracionsocar | BOGOT.
e FOR-GD-002 - V2
Pagina 1 de 2
Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de Dependencia Firma
vinculacién
MAYRA ALEXANDRA PROFESIONAL J.I SUENOS DEL
MALAGON RUBIO RESPONSABLE MANANA
DEL SERVICIO COMUNEROS
LEYDI JOHANNA PROFESIONAL DE JISUENOSDEL /
LOPEZ ATENCION A MANANA
PRIMERA COMUNEROS ,
INFANCIA ‘ oJ};nm \q@fk
LINA MARIA PERALTA PROFESIONAL DE J. SUENOS DEL
ORJUELA ATENCION A MANANA
PRIMERA COMUNEROS
i eeon
ELIANA MARCELA PROFESIONAL DE J.I SUENOS DEL
BELTRAN SERNA ATENCION A MANANA
PRIMERA COMUNEROS
INFANCIA
GLORIA HELENA PROFESIONAL DE J.I SUENOS DEL
MENDOZA PARRA ATENCION A MANANA
PRIMERA COMUNEROS
INFANCIA Slovia H
LAURA ISABEL PROFESIONAL DE J.| SUENOS DEL
GARATEJO LOZANO ATENCION A MANANA Vo,
PRIMERA COMUNEROS ' M 6
INFANCIA
PROFESIONAL DE J.| SUENOS DEL
ANDREA CAROLINA ATENCION A MARANA
RARRERD. PRIMERA COMUNEROS ca P
INFANGIA NRA
KAREN DAYANA AUXILIAR DE J.I SUENOS DEL
ATENCION A MANANA

HERNANDEZ GARCIA
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" ERIKA XIOMARA MANIPULADOR DE  J.I SUENOS DEL
MERCHAN TRIANA ALIMENTOS MANANA
COMUNEROS
. €ybka “HCLLE\Q:‘)
KIMBERLYN MANIPULADOR DE J.I SUENOS DEL
JERYBARE ALIMENTOS MANANA
ANO PENA COMUNEROS
AVERD - %ml:e_rl:id :
JAZMIN CHAGUALA AUXILIAR J.I SUENOS DEL
MENDOZA SERVICIOS MANANA
GENERALES COMUNEROS ‘/ﬂ// M
HOLMA RAINER AUXILIAR J.I SUENOS DEL / o
CEBALLOS PARDO SERVICIOS MANANA
GENERALES COMUNEROS G
- c~
. BRAYAN DANIEL AUXILIAR J.I SUENOS D
sy ADMINISTRATIVO MANANA
GONZALEZ CUADROS COMUNER

M.
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