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ACTA N° 33

FECHA: Bogot4, febrero 19 de 2026
HORA. 1:30 p.m. - 2:30 pm.
LUGAR: Taller 2.
TEMA: Capacitacion recepcion, almacenamiento y rotulado de alimentos.

ASISTENTES: Tecndlogo de alimentos, Auxiliares de servicios generales, Manipuladoras de alimentos.

ORDEN DEL DiA:

1. Introduccién y saludo.
2. Diligenciamiento del pre test.
3. Desarrollo de la charla.
e Recepcidn de alimentos
¢ Importancia de un adecuado almacenamiento
¢ Rotacion de alimentos
e Tipos de almacenamiento
* Rotulado de alimentos
» Recomendaciones de mantenimiento
4. Solucién de dudas y diligenciamiento del post test.

DESARROLLO:
1. Se convoca a los Auxiliares de servicios generales y Manipuladoras de alimentos en el Taller 2 del
CIAE Grupo 1, agradeciendo su asistencia e indicando la tematica de la capacitacion.

En primera instancia, se realiza el diligenciamiento del pretest a través de un medio virtual, como
introduccién a la capacitacion. Este contiene Cuatro preguntas de seleccion multiple relacionadas con

la recepcion, el almacenamiento y el rotulado de alimentos, con el objetivo de evaluar los conocimientos

previos de los participantes. El resultado promedio fue del 66% de aciertos, lo que evidencia la
necesidad de reforzar estos temas.

3. Posterior a la aplicacién del pre test, se pracede con el desarrollo
siguiente esquema;

2.

de los temas a tratar siguiendo el

En primer lugar, se definen las condiciones que debe cumplir el vehiculo encargado del transporte
de alimentos hacia la unidad operativa. Este debe encontrarse en optimas condiciones de limpieza,
contar con puertas herméticas, superficies internas en buen estado y una cabina del conductor
separada del area de carga. Ademas, es fundamental verificar que los alimentos que requieren
refrigeracion se mantengan a temperaturas inferiores a 6 *C, que estén en buen estado fisico y que
dispongan de fecha de vencimiento y numero de lote. En el caso de productos frescos, deben
presentar un grado de madurez adecuado. Tanto el conductor como sus acompanantes deben
estar capacitados en Buenas Practicas de Manufactura (BPM), cumplir con las normas de higiene
personal y portar la documentacién que los acredite como manipuladores de alimentos. También
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se especifican los equipos necesarics para la recepcion, como basculas, termémetros, estibas y
canastillas elaboradas con materiales sanitarios.

» Posteriormente, se exponen las ventajas de un almacenamiento adecuado, destacando la
prevencion de la contaminacion y de danos fisicos, la prolongacién de la vida util de los alimentos
y la mejora en el control de inventarios.

¢ Luego, se describen las etapas generales del proceso de almacenamiento: verificacion al recibir
los productos, seleccion cuando sea requerida, organizacion segin el tipo de alimento y ubicacién
en el area correspondiente. Se enfatiza la importancia de evitar el contacto directo con el piso y de
no utilizar materiales como madera o cartén, permitiendo Unicamente recipientes plasticos, lavables
y de facil desinfeccion.

¢ Seguidamente, se explica la aplicacion del método PEPS (Primero en Entrar, Primero en Salir),
que consiste en organizar las productos segun su fecha de ingreso y vencimiento, o su grado de
madurez cuando aplique. Este procedimiento garantiza una adecuada rotacion y previene pérdidas
por caducidad. En la practica, los productos can fecha de vencimiento mas préxima deben ubicarse
al frente, mientras que los de fecha posterior se colocan detras. Asimismo, cuando los alimentos
se trasvasen a nueveos envases, como ocurre con la sal o el azucar, deben etiquetarse
correctamente para asegurar su trazabilidad y facilitar la rotacién.

» A continuacion, se describen los diferentes tipos de almacenamiento empleados en el servicio de
alimentacion: refrigeracion, congelacion y aimacenamiento en seco o a temperatura ambiente. Se
detallan las caracteristicas de cada uno y los alimentos que corresponden a cada categoria. En el
caso de refrigeracién y congelacion, se resalta la importancia de controlar diariamente la
temperatura y realizar limpiezas y desinfecciones periodicas para prevenir contaminaciones gue
puedan afectar la salud de los beneficiarios. También se recalca que los alimentos no deben
almacenarse bajo ninguna circunstancia cerca de productos quimicos, elementos de aseo o
desechos.

« Posteriormente, se presenta la informacion que debe incluir el etiquetado interno de los alimentos:
nombre del producto, fecha de ingreso, fecha de vencimiento o salida (segun aplique) y nimero de
lote. Se incorpora un ejemplo practico para facilitar la comprensién del procedimiento.

« Finalmente, se brindan recomendaciones para el mantenimiento adecuado de basculas y
grameras, tales como ubicarlas en lugares secos, alejadas de fuentes de calor, limpiarlas
periddicamente, evitar golpes o caidas y reportar cualquier falla de inmediato. También se aconseja
mantener cerrados los equipos de refrigeracion y congelacion el mayor tiempo posible para
conservar |la temperatura interna, y realizar el proceso de descongelacién dentro del refrigerador
durante aproximadamente 24 horas, garantizando asi la inocuidad de los alimentos.

4. Para finalizar se lleva a cabo una breve sesién para resolver las dudas, seguida por la realizacion del
post test, el cual consta de cinco preguntas de seleccién multiple sobre el tema recién tratado. Los
asistentes de la capacitacién obtuvieron una puntuacion del 93%, lo cual indica que los temas tratados
durante la charla fueron comprendidos completamente.
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Compromisos:
Compromisos & Responsables Fecha de Ejecucién

Poner en practica los conocimientos adquiridos Asistentes  de la | Permanente.
durante la capacitacion y consultar cualquier | capacitacion.
inquietud para evitar pérdidas de alimentos o
rotaciones inadecuadas.

CONVOCATORIA. No aplica.
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En constancia de lo anterior firman:
. Cargo o Tipo de . ,
Nombres y Apellidos g p Dependencia Firma
vinculacion
. Manipuladora de
Nisdey Ochoa Ochoa P CIAE Grupo 1
alimentos )
Viseey &
. Manipuladora de
Aneth Rojas Torres p CIAE Grupo 1
alimentos
W tefzs.
e Auxiliar de servicios
Dora Patricia Pinzén CIAE Grupo 1
generales ,Q fE Cl,
. iz Auxiliar de servicios
Rafael Mendivelse Nunez CIAE Grupo 1
generales
- .  RAafa L m
Juan Felipe Pinzén Tecndlogo de
g CIAE Grupo 1

Sarabia

alimentos

Anexos: Sin anexos.

Elzboré: Juan Felipe Pinzén Sarab
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