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ACTA N°  

FECHA:  Bogotá, 04 de diciembre de 2025 

HORA:  11:00 a.m.  

LUGAR:  Jardín infantil Emanuel  
 
TEMA: Acompañamiento al servicio de alimentos, fortalecimiento al diligenciamiento de 

formatos del servicio.   
   
ASISTENTES:   

• Responsable de la unidad operativa  

• Operarias del servicio de alimentos. 

• Nutricionista Dietista 
 

ORDEN DEL DÍA: 

• Asistencia y acompañamiento al servicio de alimentos  
 

DESARROLLO: 

ACTA DE ACOMPAÑAMIENTO Y VERIFICACIÓN DEL SERVICIO DE ALIMENTACIÓN 

DESARROLLO: 

En la fecha, se realiza visita a la unidad operativa con el propósito de llevar a cabo 

acompañamiento al servicio de alimentación, así como la socialización y fortalecimiento en el 

diligenciamiento de formatos del servicio. 

 Importancia del diligenciamiento correcto 

• Los formatos son evidencia documental del cumplimiento de los procedimientos. 

• Permiten garantizar la seguridad alimentaria y mantener el control de los procesos. 

• Son fundamentales para el seguimiento interno y desde las supervisiones. 

 Errores frecuentes detectados: 

• Espacios sin diligenciar. 

• Datos incompletos o ilegibles. 
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• Fechas y horas incorrectas o faltantes. 

• Firmas omitidas. 

 Indicaciones para el adecuado diligenciamiento: 

• Completar todos los campos del formato con letra clara y legible. 

• Registrar la información de manera oportuna, en el momento en que se realiza la 

actividad. 

• Verificar que la fecha, hora y firma estén correctamente consignadas. 

• En caso de error, corregir de forma adecuada siguiendo el procedimiento (una línea, sin 

tachones, registrar la corrección y firmar). 

• Entregar los formatos en los tiempos establecidos. 

 Compromisos adquiridos por las operarias: 

• Cumplir con el diligenciamiento correcto y oportuno de todos los formatos asignados. 

• Solicitar orientación al supervisor cuando surjan dudas. 

• Mantener orden y responsabilidad en el manejo de la documentación. 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Se recuerda que el diligenciamiento adecuado 

de los formatos es una responsabilidad 

individual y un requisito indispensable para 

garantizar el correcto funcionamiento del 

servicio. Las operarias manifiestan haber 

comprendido las instrucciones y se 

comprometen a aplicarlas diariamente. 

Operarias del 

servicio de 

alimentos. 

Inmediata y 

permanente 

 

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunión para el día  

 

Anexos:  

Elaboró: Paula Vera ND.  
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