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ACTA   

FECHA: 29/07/2025, Bogota 

HORA: 16:30 

LUGAR: Jardín Infantil Emma y Antonio  . 

TEMA: Instructivo servido y distribución de alimentos 

ASISTENTES: Talento Humano 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Bienvenida  
2. Desarrollo de la experiencia  
3. Evidencias fotográficas  

DESARROLLO:  

Se realiza sensibilización con el fin de establecer las condiciones para servir y distribuir 

los alimentos con calidad y calidez, cumpliendo con la minuta patrón, el ciclo de menús y 

las características organolépticas óptimas para la satisfacción de los beneficiarios de los 

servicios sociales de la Secretaría Distrital de Integración Social (SDIS). 

Actividades Instructivo Servido y Distribución de Alimentos: 

No. Actividad Responsable Registro documental 

1 
Organización del área destinada 

para servir los alimentos. 

Personal del servicio 

de alimentación 
No Aplica 

2 
Alistamiento del menaje para el 

servido de alimentos. 

Personal del servicio 

de alimentación 
No Aplica 

3 

Conocer las porciones a servir y 

las preparaciones, según el grupo 

de edad de los participantes 

definido en la minuta patrón. 

Personal del servicio 

de alimentación 
No Aplica  
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4 

Servir en el menaje con utensilios 

estandarizados y distribuir a los 

beneficiarios. 

Personal del servicio 

de alimentación 

Formato 

Preparación de 

alimentos. FOR-

PSS-243.   

ACTIVIDAD 1. Organización del área destinada para servir los alimentos 

En el área de preparación de alimentos debe destinarse un espacio para el servido de 

los alimentos. Esta área debe estar organizada e higienizada previamente de acuerdo 

con lo establecido en el Plan de saneamiento. 

ACTIVIDAD 2: Alistamiento del Menaje 

- Higiene de Utensilios: Todos los implementos deben estar lavados, desinfectados, 

secos y listos para usar. Se deben evitar manipulaciones excesivas y no se debe 

servir con las manos o guantes sucios. 

- Uso de Guantes: Si se utilizan guantes, deben estar limpios y en buen estado, 

evitando humedad y contaminación interna. 

- Pruebas de Alimentos: Para probar alimentos, se usan dos cucharas; la que se 

usa para probar no debe reutilizarse sin desinfección. 

ACTIVIDAD 3: Porciones y Preparaciones 

- -Consulta de Minuta: Es necesario consultar la minuta patrón para conocer las 

porciones según el grupo de edad de los beneficiarios. 

- -Utensilios Estandarizados: Se deben usar utensilios estandarizados para medir 

las porciones y un plato modelo debe pesarse antes de servir. 

ACTIVIDAD 4: Servido y Distribución 

- Presentación de Alimentos*: Los alimentos deben servirse en menaje limpio y seco, y 

nunca en la mano. 

- Distribución en Platos: Los alimentos deben ser entregados en platos o bandejas, 

evitando el contacto directo. 

- Servido de Frutas: Las frutas se sirven individualmente, según la presentación definida. 
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- Transporte y Tiempo: Los alimentos deben transportarse cubiertos y el tiempo entre 

servido y distribución no debe exceder 15 minutos para asegurar la inocuidad. 

- Postres: Deben servirse en platos adecuados y nunca en los mismos platos que otros 

alimentos. 

Estas pautas aseguran un servido de alimentos seguro, higiénico y adecuado a las 

necesidades de los beneficiarios, se realiza dicha socialización con todo el personal de 

la unidad operativa Emma y Antonio puesto que todos realizan la manipulación de 

alimentos en el momento de brindar o suministrar los alimentos a cada niño y niña de la 

unidad operativa además es importante resaltar que se debe dar cumplimiento a la 

educación y capacitación de educación sanitario en donde se garantice que todo el 

personal es idóneo para manipular los alimentos.  

De este modo se realiza el cierre de dicha socialización, respondiendo a las inquietudes 

del personal de la unidad operativa.  

 

Realizado por: Engie Marcela Fagua Rativa 
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