
 

 

 

Actividad: Capacitación Talento Humano Fecha Y Hora: 16/12/2024, 1:00 Pm  

Modalidad: Institucional Servicio: HCB y HCB FAMI 

Unidad De Servicio: Todas las UDS activas 

Responsable De La Actividad: Dary Jacqueline Realpe Morales 

 

 

Objetivo: 

 

Brindar información al talento humano en relación a los ciclos de menú, lista de 

intercambios, guias de preparación(gramajes) fichas técnicas, plan de saneamiento 

básico, manual de  BPM 

Agenda: 

• Saludo y bienvenida a los asistentes 

• Sensibilización y socialización del tema 

• Cierre. 

 

Desarrollo: 

Se empieza la jornada con la bienvenida a las participantes se desarrolla un ejercicio dinamico de 

bienvenida y se  agradece la asistencia  y puntualidad a los participantes. 

Seguidamente, se da a conocer que el dia de hoy se va  a generar un espacio para reforzar el 

conocimiento que tenemos Inicialmente sobre algunas temáticas, paralelamente se hace 

una sensibilización sobre la importancia de desarrollar a cabalidad cada una de las 

funciones asignadas a su rol, en especial lo que tiene que ver con los procesos de salud y 

nutrición. 

Luego se empieza con la socialización de la minuta implementada por la EAS durante la 

vigencia, explicando como fue el proceso de su elaboración y posterior aprobación por 

parte del centro zonal, así mismo se les explica que esta obedece a la minuta patron del 

mismos ICBF, en tipo de alimentos, gramajes entre otros. 

Luego, se hace énfasis en los gramajes que la minuta plantea para cada ciclo de menú, 

por ende para cada alimento requerido en las preparaciones, y que son los que debemos 

tener en cuenta a la hora de la preparación, se insiste en realizar el proceso para pesar 

los alimentos de forma cuidadosa y adecuada, no realizar  a la ligera o de 
manera ecánica, calculando sin realizar los pesajes o mediciones pertinentes. 

Una vez se trabaja en las minutas se procede a dar a conocer las fichas técnicas de 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

algunos alimentos y la importancia de conocer la información detallada y específica 

sobre las características, componentes, funcionalidades, y uso de un alimento. 

También se les recuerda en que consiste el manual de buenas practicas alimenticias, 

haciendo referencia que son todos los procedimientos necesarios que se aplican en 

la elaboración de alimentos con el fin de garantizar que estos sean seguros, y se 

emplean en toda la cadena de producción de los mismos, incluyendo almacenamiento, 

preparación, distribución de los alimentos. En relación al almacenamiento de los 

alimentos se insiste en la rotulación de los mismos, señalando su fecha de 

vencimiento, así mismo se les sugiere buscar lugares que permitan la conservación 

de los alimentos, evitar sitios húmedos  o calurosos. 

 Se insiste en cumplir con las capacitaciones que le permitan actualizarse en relación 

a la manipulación de alimentos, de igual manera en la importancia de realizarse los 

exámenes requeridos y de adoptar practicas higiénicas a la hora de manipular los 

alimentos como: lavado de manos, mantener las uñas cortas, limpias y sin esmalte, 

no utilizar accesorios, no consumir alimentos o bebidas, portar elementos como 

tapabocas, gorros, delantal. Guantes plásticos. 

Luego se habla del plan de saneamiento básico, que consiste en realizar las 

actividades locativas, de limpieza y mantenimiento necesarias para garantizar los 

espacios de la unidad de servicio libres de contaminación en función del bienestar de 

los niños y niñas. Se les habla de los cuatro aspectos a tener en cuenta: 

• Limpieza y desinfección de los espacios como: cocina, baños, mobiliario, 

equipos, utensilios, alimentos entre otros. 

• Abastecimiento de agua potable 

• Prevención de plagas 

• Gestión de residuos líquidos y sólidos 

Seguidamente se les habla sobre el diligenciamiento de formatos, recordarndo 
 



 

mecánica, calculando sin realizar los pesajes o mediciones pertinentes. 
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algunos alimentos y la importancia de conocer la información detallada y específica sobre 

las características, componentes, funcionalidades, y uso de un alimento. 

También se les recuerda en que consiste el manual de buenas practicas alimenticias, 

haciendo referencia que son todos los procedimientos necesarios que se aplican en la 

elaboración de alimentos con el fin de garantizar que estos sean seguros, y se emplean 

en toda la cadena de producción de los mismos, incluyendo almacenamiento, preparación, 

distribución de los alimentos. En relación al almacenamiento de los alimentos se insiste 

en la rotulación de los mismos, señalando su fecha de vencimiento, así mismo se les 

sugiere buscar lugares que permitan la conservación de los alimentos, evitar sitios 

húmedos  o calurosos. 

 Se insiste en cumplir con las capacitaciones que le permitan actualizarse en relación a la 

manipulación de alimentos, de igual manera en la importancia de realizarse los exámenes 

requeridos y de adoptar practicas higiénicas a la hora de manipular los alimentos como: 

lavado de manos, mantener las uñas cortas, limpias y sin esmalte, no utilizar accesorios, 

no consumir alimentos o bebidas, portar elementos como tapabocas, gorros, delantal. 

Guantes plásticos. 

Luego se habla del plan de saneamiento básico, que consiste en realizar las actividades 

locativas, de limpieza y mantenimiento necesarias para garantizar los espacios de la 

unidad de servicio libres de contaminación en función del bienestar de los niños y niñas. 

Se les habla de los cuatro aspectos a tener en cuenta: 

• Limpieza y desinfección de los espacios como: cocina, baños, mobiliario, equipos, 

utensilios, alimentos entre otros. 
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Seguidamente se les habla sobre el diligenciamiento de formatos, 
recordarndo la importancia que tiene este proceso para el servicio. 

Se inicia socializando el RAM, y dando a conocer cuales fueron los errores en los 
últimos días, se les insiste mucho en respetar los tiempos de llegada del benefciario 
para el registro de la asistencia y de anotar en las novedades los motivos de 
inasistencia, llegadas tarde o retiros antes de terminarse la jornada de atencion. 

se procede a realizar una socialización de cómo debe realizarse el proceso de 
diligenciamiento del RAM, dando a conocer que el formato es del ICBF, por lo tanto 
no se puede cambiar datos, ni modificar el texto, las columnas, filas, solo registrar la 
información del contrato, las EAS, la UDS, la madre comunitaria, los beneficiarios y la 
asistencia diaria, la cual se marca con una A, si el niño asiste de manera presencial y 
con una cuando el niño no asiste, así tenga excusa. 

De igual, manera se insistió en que solo se debe registrar la asistencia si le niño ya 
seencuentra en el espacio de atención, si por alguna razón se retira antes de terminar 
la jornada debe registrarse la novedad de la razón del retiro, y haciendo firmar por sus 
padres y/o acudientes. En caso de llegar tarde, también se les indica que si la familia 
informo el motivo debe registrase la novedad y no marcar asistencia hasta que llegue.  

Se recuerda, que se tiene hasta las 11: am para esperar y marcar la asistencia en 
caso de llegadas tardes y con la justificación adecuada, la cual como se insiste debe 
quedar en novedades. 

También, se les explica la importancia de totalizar tanto las asistencias como la 
cantidad de inasistencia y de registrar la cantidad de niños usuarios atendidos en el 
mes. De igual forma, se les recuerda la importancia de firmar el documento.  

Adicionalmente, se les recuerda la importancia de realizar un buen registro de la 
información en los formatos de datos antropométricos, formatos de AAVN, donde se 
han evidenciado cantidad de errores y que afectan por lo tanto la calidad de la 
información consignada, se explica los aspectos a tener en cuenta a la hora de 
diligenciarlos. Se insiste en que se hable con la EAS, en caso de tener dudas o 
necesitar una revisión antes de las entregas. 

Luego se habla de la escala de valoración de los tiempos que debemos tener en 
cuenta para la aplicación de la misma, la importancia de socializar los resultados  a 
las familias y de levantar acta como evidencia de la misma. Se les informa que se 
enviara un video para reforzar la información sobre el diligenciamiento de la escala, 
teniendo en cuenta que el tiempo de la capacitación del día de hoy es muy limitado. 

También se socializa que el servicio que prestamos a los beneficiarios es gratuito y 
que adelantar cualquier cobro debe ser revisado y avalado por el ICBF. 

Luego se habla sobre como debe ser el trato a los niños para evitar que con nuestras 
practicas, actitudes, gestos o palabras  se vulneren sus derechos 
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