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ACTA N°

FECHA: Bogota 01/09/2025.

HORA: 7:00 am

LUGAR: Jardin infantil Voz De Alerta.

-

TEMA: Induccion de talento humano

ASISTENTES: Manipuladoras de alimentos y responsable del servicio.

OBJETIVO: Relacionar las diferentes actividades y funciones pertenecientes al
cargo.

ORDEN DEL DIA:

BN -

Lectura del manual de funciones.

Socializacién de formatos.

Recorrido por el jardin y presentacién del talento humano.
Inquietudes.

DESARROLLO:

Siendo las 7:00 am se inicia la reunion con las comparieras Nancy Fajardo Y
Angie Pinzén, quienes ingresan a la unidad operativa a partir del dia 01 de
septiembre 2025 para el cargo de manipuladora de alimentos. Inicialmente
se lee el manual de funciones, protocolo de controversias y anexo técnico en
la parte de responsabilidades del talento humano, recalcando la importancia
de tener claro que ella debe usar uniforme y zapatos cédmodos, botas, para
las actividades a realizar evitando accidentes, posteriormente se explica que
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ellas compartiran labores.
Dentro de las funciones del cargo se encuentra:

e Mantenimiento las areas de cocina en limpieza y desinfeccion.

e Diligenciamiento y organizacién adecuado de documentos.

e Verificaciébn de areas para informar cualquier eventualidad de ajuste o
arreglo.

Lavado y desinfeccion exhaustiva en jornada pedagdgica.

e Todos los viernes aseo general de las areas.

e Revisién e implementacioén del plan de saneamiento y BPM

e Asistencia a las reuniones convocadas por el jardin, la SDIS o la fundacién.
e Las que sean asignadas por la responsable del Servicio.

oy

Posteriormente, se indica que tiene derecho también a solicitar permisos
cuando estos sean de fuerza mayor y segun sea el caso debera realizar pago
de remplazo o no.

Por otra parte, se refiere la entrega de dotacién por parte de la fundacién
para el buen desarrollo de las labores.

Es muy importante resaltar la comunicacion asertiva con todas las
compainieras, padres de familia y nifios.

Finalmente se dan a conocer los formatos a diligenciar (entradas y salidas de
alimentos, formato de dosificacién de hipoclorito, recepciéon de. alimentos,
alimentos preparados, plan de compras, transporte, temperaturas,
desperdicios) quedando en acuerdo con la responsable del servicio y la
auxiliar administrativa quienes van socializando el diligenciamiento de estos,
guedando con la obligacion que se organizaran de manera equitativa las
responsabilidades entre las dos manipuladoras y cada mes haran el cambio
de formatos a fin de que ambas manejen la informacién, estos deben ser
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diligenciados a diario y la auxiliar administrativa le revisara los lunes.

Cargo o Tipo de

. L . Dependencia Firma
vinculacion

Nombres y Apellidos

Manipuladora de

. JIC Voz de alerta
alimentos

Nancy Fajardo

LA Manipuladora de

Angie Pinzén . JIC Voz de alerta
alimentos

Responsable del

.. JIC Voz de alerta
servicio

Xiomara Pinzén

Elaborado por: Xiomara Pinzén.
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