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ACTA N° 80

FECHA: Bogota, mayo, 12 de 2026.
HORA: 1:30 p.m. - 2:30 p.m.
LUGAR: Centro Integrarte Atencion Externa Grupo 4
TEMA: Recepcion de alimentos y funciones de cada cargo en el servicio de alimentacion

ASISTENTES: Personal manipulador de alimentos y servicios generales del Centro Integrarte
Atencion Externa Grupo 4.

ORDEN DEL DIA:

1. Importancia de la recepcion adecuada de alimentos en servicios de alimentacion.
2. Procedimientos de recepcion: verificacion de calidad, fechas y temperaturas.
3. Funciones y responsabilidades de cada cargo durante el proceso de recepcion

4, Recomendaciones y fortalecimiento de buenas practicas en el servicio.
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DESARROLLO:

1. Importancia de la recepcion adecuada de alimentos

La capacitacidn inicié con una explicacién sobre la importancia de la recepcion de alimentos como
una de las etapas mas importantes dentro del servicio de alimentacion, ya que de este proceso
depende en gran parte la calidad e inocuidad de los productos que posteriormente seran
almacenados, preparados y suministrados a los usuarios.

Se explicé que una recepcién inadecuada puede generar riesgos de contaminacion, pérdida de
productos, alteraciones en las caracteristicas de los alimentos y posibles enfermedades
transmitidas por alimentos (ETA). Por esta razon, se recordé la necesidad de realizar controles
desde el momento en que los productos ingresan al servicio.

Durante la jornada también se reforzo la importancia de mantener una actitud responsable y de
observacién permanente frente al estado de los alimentos entregados por los proveedores,
verificando siempre que cumplan con las condiciones sanitarias exigidas.

2. Procedimientos de recepcion: verificacion de calidad, fechas y temperaturas

En esta parte de la capacitacion se revisaron los pasos que deben realizarse durante la recepcion
de materias primas y productos alimenticios.

Se indicé que el personal encargado debe verificar inicialmente las condiciones generales del
vehiculo transportador, observando limpieza, orden y condiciones adecuadas para el transporte
de alimentos.

Posteriormente, se explico la revision de las caracteristicas organolépticas de los productos,
teniendo en cuenta aspectos como:

» Color caracteristico.

¢ Olor normal del alimento.

o Textura adecuada.

« Ausencia de humedad, moho, golpes o deterioro.
« Empaques integros y limpios.

También se reforzé la importancia de revisar las fechas de vencimiento y de lote, evitando recibir
productos vencidos, proximos a vencer o con etiquetas deterioradas.

En cuanto al control de temperaturas, se recordé que los alimentos refrigerados y congelados
deben mantenerse dentro de los rangos establecidos para conservar su inocuidad. Se mencioné
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que las carnes, lacteos y productos perecederos requieren especial vigilancia durante la
recepcion y almacenamiento.

Ademas, se enfatizd en la necesidad de registrar cualquier novedad encontrada y reportarla
oportunamente al responsable del servicio para tomar las acciones correspondientes con el
proveedor.

3. Funciones y responsabilidades de cada cargo en el servicio

Durante la sesién se socializaron las responsabilidades de cada integrante del servicio de
alimentacion frente al proceso de recepcion de alimentos.

Manipuladores de alimentos

» Verificar el estado general de los productos recibidos.

e Mantener buenas practicas de higiene durante la manipulacion.

e Reportar inconsistencias o productos en mal estado.

o Organizar adecuadamente los alimentos segun su clasificacion y temperatura.

e Apoyar el descargue y ubicacion de productos.

e Revisar condiciones de almacenamiento.

 Aplicar el sistema PEPS (Primero en Entrar, Primero en Salir).

e Garantizar orden y limpieza en las areas de recepcion y almacenamiento.
Tecnoélogo de alimentos o responsable del servicio

« Supervisar el cumplimiento del procedimiento de recepcion.

« Validar controles de temperatura y calidad.

« Llevar registros y formatos establecidos.

» Realizar seguimiento a novedades presentadas con proveedores.

» Garantizar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes.

Se record6 que el trabajo articulado entre todos los cargos permite mantener condiciones seguras
dentro del servicio y ofrecer alimentos de calidad a los usuarios.
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4. Recomendaciones y fortalecimiento de buenas practicas

Para finalizar la capacitacion, se reforzaron algunas recomendaciones generales:
o No recibir productos sin rotulacién o identificacion.
« Evitar el contacto de alimentos con el piso.
e Mantener lavado de manos constante durante el proceso.
o Registrar temperaturas y novedades diariamente.
o Conservar el orden y aseo en las areas de almacenamiento.

¢ Informar inmediatamente cualquier anomalia observada.

La actividad finalizé con participacion activa de los asistentes, quienes compartieron situaciones
presentadas durante la recepcion de alimentos y las acciones correctivas aplicadas en cada caso.

Compromisos:

Compromisos - Responsables Fecha de Ejecucién
Fortalecer la verificacion de calidad y Personal Durante la ejecucion
temperaturas durante la recepcion de manipulador de del convenio
alimentos. alimentos
Realizar seguimiento periédico al Tecnodlogo de Durante la ejecucion |
cumplimiento de los procedimientos de alimentos del convenio ?
recepcion.
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En constancia de lo anterior firman:
Cargo o Tipo de : .
Nombres y Apellidos arg p Dependencia Firma
vinculacion
[?anlel Fellpf? Tecpologo de CIAE GRUPO 4
Hernandez Rodriguez alimentos
CIAE GRUPO 4

Elizabeth Saldarriaga

Zapata Coordinadora

Elabor6: Daniel Felipe Hernandez Rodriguez

Tecnélogo de alimentos
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