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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° 01  

 

 

FECHA:  Bogotá, 13 /04/2026 

HORA:  4:00pm – 530pm. 

LUGAR:  Jardín Infantil Sueños del Mañana 

TEMA:  Socialización Instructivo NS-PSS-012 Recepción de Alimentos 

ASISTENTES: Colaboradores y colaboradoras 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Socialización Instructivo recepción de alimentos 

2. Ronda de Preguntas. 

3. Cierre de reunión.  

DESARROLLO: 

Se reúne el talento   del jardín infantil sueños del mañana para realizar socialización del instructivo 

de recepción de alimentos, siendo las 4:00 pm del día 13 de abril  de 2026 se da inicio a la 

capacitación . 

El objetivo principal de este instructivo es Verificar que los alimentos suministrados en la unidad 

operativa cumplan con las características organolépticas, normatividad vigente y requisitos 

establecidos por la Secretaría Distrital de Integración Social (SDIS), con el fin de garantizar la 

calidad, cantidad, inocuidad y oportunidad de los alimentos recibidos. 

En el proceso de recepción de alimentos siempre encontraremos 4 pasos que están distribuidos 

de la siguiente manera: 
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ACTIVIDAD 1. Requisitos previos para la recepción de alimentos 

Días y horarios de recepción de alimentos son plasmados y acordados entre la fundación y el 

proveedor y esta información esta plasmada en un cronograma y adicional se encuentra dentro 

del plan de compras. Es importante que la actividad de recepción 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, el 

sitio destinado para la recepción de alimentos debe contar con las condiciones sanitarias 

adecuadas, de acuerdo con la normatividad vigente.  

Los equipos y utensilios para la recepción de alimentos: el jardín 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 de la recepción 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, conocer la normatividad relacionada con el 

rotulado de alimentos como la Resolución 5109 de 2005 y el decreto 1500 de 2007 para productos 

cárnicos Resolución 810 de 2021 y Resolución 2492 de 2022 y demás normas que las sustituyan, 

modifiquen o complementen.  

Así mismo, deben cumplir con las Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) y contar con la 

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

• Calidad e inocuidad: se verifican las características organolépticas de los alimentos, teniendo 

en cuenta la normatividad vigente y los criterios de aceptación o rechazo en el momento de la 

recepción. 

• Cantidad: las personas encargadas deberán verificar la cantidad de alimentos recibidos que 

corresponda a la cantidad solicitada en kilogramos, gramos, litros, mililitros, centímetros cúbicos 

o unidades.  

• Oportunidad: se verificará teniendo en cuenta los días y horarios establecidos para la llegada 

de alimentos al jardín infantil. 

La verificación descrita en este numeral debe realizarse diligenciando el formato Recepción de 

alimentos FOR-PSS-230 
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La verificación descrita en este numeral debe diligenciarse en el formato Recepción de alimentos 

FOR-PSS-230. Este formato podrá diligenciarse durante la jornada de prestación del servicio en 

el jardín infantil, este diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el día, en los casos en 

donde, los alimentos serán entregados después de las 3:00 p.m. el registro del formato podrá 

realizarse máximo hasta las 12:00 del siguiente día. 

ACTIVIDAD 3. Aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario  

El personal manipulador de alimentos encargado de la recepción debe registrar en la 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 contenidos en este 

documento, se deben tener en cuenta los documentos establecidos para cada servicio social 

como:  

• Anexos técnicos.  

• Fichas técnicas del producto. 

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

dejar constancia mediante observación en las remisiones, ya que al aceptarlos se da por hecho 

que se recibió a conformidad y con cumplimiento de las características establecidas.  
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En caso de realizar una inadecuada recepción que ocasione faltantes de alimentos ya sea por 

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

• 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 e 

manera muy específica, en letra legible. 

• Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remisión contra el pedido, 

cuando se identifiquen sobrantes o faltantes deben registrarse en la remisión 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 recibirá el excedente, 

el operador en asociación deberá registrarlo en la remisión para justificar el excedente.  

Es importante que las novedades queden registradas en forma clara, específica y legible en la 

remisión 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 remisión 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 área de almacenamiento  

El personal manipulador del servicio de alimentación deberá trasladar los alimentos del área de 

recepción al área de almacenamiento o preparación de acuerdo con 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 cárnico y derivados lácteos, 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 recepción la cual debe ser menor a 6°C. 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 FOR-PSS-236 para servicios en asociación el cual especifica 

la cantidad de alimentos que entra y sale del área de almacenamiento, este formato podrá 

diligenciarse durante la jornada de prestación del servicio en las unidades operativas, este 

diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el día, 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 podrá realizarse máximo hasta las 12:00 m. del siguiente día. 

2. Se pregunta si existen dudas sobre el proceso de recepción a lo cual lo asistentes comenta 

que el proceso es claro y se agradece la explicación del mismo.  
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Adicional el equipo de nutrición solicita una copia del instructivo a los cual el responsable del 

servicio y auxiliar administrativo se comprometen a entregarlo tan pronto finalice la reunión.  

Sin mas preguntas se procede agradecer por la asistencia al espacio y se da por terminada la 

reunión a las 5:35pm 

Compromisos: 

• Realizar la adecuada recepción de alimentos de acuerdo a las bases del día de hoy 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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