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OBJETIVO:

v

v

v

v

Socializar al personal manipulador, la terminologia y conceptos basicos; disposiciones legales,
para la preparacion de alimentos.

Sensibilizar al personal para que apliquen las BPM en el proceso productivo, y conozcan las
consecuencias de la no aplicacion de estas.

Brindar las indicaciones para la recepcion, almacenamiento y entrega de las Raciones
Industrializadas RI (cuando aplique).

Dar a conocer las especificaciones necesarias para el proceso de recepcion e inspeccion de

‘materia prima, almacenamiento y distribucién, asi como los controles necesarios en las

diferentes etapas del proceso para evitar la contaminacién del producto.

Dar a conocer al personal de alimentos los ciclos de menus, con sus respectivas guias de
preparacién y lista de intercambios de alimentos, para garantizar el cumplimiento de los
lineamientos del programa PAE.

Informar de los riesgos laborales de su puesto de trabajo y formar a los trabajadores en habitos
de trabajo seguro. La adecuada manipulacion de los alimentos incide directamente sobre la
salud. Capacitar a las manipuladoras de alimentos sobre seguridad y salud en el trabajo,
basado en los factores de riesgo laborales que se puedan presentar en el comedor escolar
Capacitar en lo referente a la preparaciéon de los diferentes menus establecidos en la minuta
patron ya sea para complemento AM/PM o complemento almuerzo, verificando que los
alimentos estén en las condiciones requeridas de calidad y de cantidad.

Sensibilizar al personal manipulador , en todo lo referente a las indicaciones para tener una
alimentacién saludable

TEMAS TRATADOS

Se inicia la reunién con la presentacién de los integrantes del consorcio y de los coordinadores
zonales y municipales.

Los temas tratados en la capacitacién (Diapositivas) se detallan a continuacion:

v

v

v

Buenas Practicas de Manufactura — BPM, Definiciones, Normatividad (Resolucién 2674/13),
contaminacion cruzada, condiciones especificas de utensilios y equipos.

Requisitos del manipulador de alimentos, Estado de salud, educacion y Capacitacién, habitos
higienicos, lavado de manos, uso del uniforme (gorro, bata tapabocas, zapatos cerrados),
examenes médicos (examen de laboratorio como el KOH, frotis de garganta y Coprolégico —
Certificado Médico)

Requisitos higiénicos de produccién de alimentos,
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v" Materias primas (criterios de aceptacién y rechazo), almacenamiento, diagrama de flujo o
etapas del proceso.

v Condiciones de almacenamiento, Rotulado de Alimentos. Control de Temperaturas de
Conservacién, preparacién y servido de Alimentos.

v Estandarizacion de ciclos de Mend, ciclo de menus, lista de intercambios, guia de preparacién,
minuta patrén, remisién de alimentos.

v" Indicaciones para el recibo, almacenamiento y entrega de las RI, medidas generales y
protocolos de bioseguridad al recibir, almacenar y entregar las Rl a los beneficiarios del
programa (cuando aplique).

v Protocolos de Bioseguridad

v" Generalidades del plan de saneamiento (Plan de limpieza y desinfeccion, Control de Vectores,
residuos sélidos y Abastecimiento de Agua (enfatizando como asegurar el agua).

v SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Sistema general de Riesgos Laborales

v" Seguridad y Salud en el Trabajo.

v Medicina Preventiva.

v Plan de atencién y prevencién de emergencias

v PREVENCION DE ACCIDENTES

e Definicidn de seguridad industrial

e Accidente laboral en las actividades de manipulacion de alimentos.

L]

Peligro y denominacién de los peligros.
Riesgos de inseguridad (locativo, mecanico y eléctrico).

Identificacion de Peligros, Valoracion de riesgos, e implementacién de controles, condiciones y
actos inseguros.

Cabe resaltar que se expusieron temas del programa de alimentacién escolar como formato de
devolucién, Kardex, formatos de asistencia diaria (nifio a nifio), formato de visibilidad, entre otros.

CONCLUSIONES Y OBSERVACIONES

v Se establecieron compromisos en el personal manipulador para implementar correctamente en

cada comedor escolar, los procedimientos de limpieza seca y himeda, vy los procedimientos de
desinfeccién en superficies, equipos y utensilios y en productos alimenticios y su debido
diligenciamiento en los formatos.

Se socializa la minuta con 20 ciclos de menus, la lista de intercambios y la guia de preparacién
en la modalidad complemento AM/PM y complemento almuerzo y se realizé la estandarizacion
practica de los menus.

Se capacité en los procesos de preparacién y distribucion de los alimentos resaltando la
importancia de la verificacion y seleccion de los alimentos antes y después de su preparacion,
teniendo en cuenta caracteristicas generales como: color, sabor, olor, textura, apariencia) con
el fin de garantizar la entrega de alimentos inocuos.

Se instruyé en los procesos adecuados para realizar el almacenamiento de las materias primas,
enfatizando en las proteinas de origen animal que requieren congelacién, las frutas que
requieren adecuarlas y ser refrigeradas y los alimentos que se pueden almacenar en alacenas,
canastillas, tanques plasticos entre otros.
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v Se capacitaron las manipuladoras en la forma adecuada de realizar la recepcion,
almacenamiento y entrega de Raciones Industrializadas RI, asi como también la forma
adecuada de llenar los formatos de entrega.
v

ENTREGAS DE RI: Al momento de realizar las entregas de los Raciones Industrializadas Rl a
los beneficiarios (en caso que aplique) se debe realizar el siguiente procedimiento a fin de
garantizar la inocuidad de los mismos y la proteccién de la salud de todos los actores
involucrados durante el suministro:

Almacenar las Rl (cuando aplique) en un lugar limpio, previamente desinfectado, alejados
del suelo.

Mantener las superficies desinfectadas, aplicando constantemente algin producto destinado
para tal fin, en este caso alcohol.

Todo el personal manipulador debe aplicar las BPM (Buenas practicas de manufactura),
mantener su uniforme limpio, utilizar tapabocas, calzado cerrado, gorro.

Realizar aspersiones de alcohol en el ambiente, manos del personal que entrega las Rl y en
las manos del beneficiario.

v' Se da a conocer la importancia de la seguridad y salud en el trabajo con el fin de evitar posibles

v

v

AN

accidentes o enfermedades en el comedor escolar.

Se realizd la socializacién de que se debe realizar en caso de emergencias, caidas,
quemaduras, lineas de atencion de emergencias, etc.

Se enfatiza la importancia de la utilizacién de la dotacién de trabajo suministrada por el
operador.

Se resalta la utilizacion del tapabocas y guantes correctamente cuando se manipula productos
quimicos como el detergente e hipoclorito de sodio, no se debe mezclar nunca el detergente
con el desinfectante.

Como habito saludable, tomar los tiempos de descanso y tiempos de alimentacion.

Se recomienda que al momento de levantar una carga de alimentos y objetos no hacer giros
ya que estos aumentan las fuerzas compresivas de la zona lumbar; para levantar un objeto
desde el suelo deben flexionar las rodillas y no la espalda; separar lo suficiente los pies, como
para crear una base amplia de sustentacion; al levantar el peso se debe emplear principalmente
la fuerza de sus piernas y no realice sobreesfuerzos con la espalda y sostenga el objeto lo mas
cercano al pecho, teniendo la espalda recta.

Peso maximo recomendado para Ievantar una carga en las mujeres a nivel del pecho: 25 kg -
desde el piso: 12.5 kg

Los utensilios calientes como las ollas, pailas, cubiertos agarrarlos con la proteccion adecuada,
nunca directamente con las manos para evitar quemaduras

Las manipuladoras se comprometen a realizar las operaciones con el mayor cuidado mas que
todo las que generen mas riesgo de accidente como las fritar, cortar, cargar, etc.
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ACTA DE CAPACITACION N° 1
LUGAR: VALENCIA FECHA: 14/01/2026
HORA: 08:00 AM DURACION: 10 HORAS
DIRIGIDA POR: YALENA ARBELAEZ GONZALEZ FIRVA: o/, ~ / btnd
OBJETIVO:
y

v

v

Socializar al personal manipulador, la terminologia y conceptos basicos; disposiciones legales,
para la preparacion de alimentos.

Sensibilizar al personal para que apliquen las BPM en el proceso productivo, y conozcan las
consecuencias de la no aplicacion de estas.

Brindar las indicaciones para la recepcién, almacenamiento y entrega de las Raciones
Industrializadas RI (cuando aplique).

Dar a conocer las especificaciones necesarias para el proceso de recepcién e inspeccién de
materia prima, almacenamiento y distribucién, asi como los controles necesarios en las
diferentes etapas del proceso para evitar la contaminacién del producto.

Dar a conocer al personal de alimentos los ciclos de menus, con sus respectivas guias de
preparacion y lista de intercambios de alimentos, para garantizar el cumplimiento de los
lineamientos del programa PAE.

Informar de los riesgos laborales de su puesto de trabajo y formar a los trabajadores en habitos
de trabajo seguro. La adecuada manipulacién de los alimentos incide directamente sobre la
salud. Capacitar a las manipuladoras de alimentos sobre seguridad y salud en el trabajo,
basado en los factores de riesgo laborales que se puedan presentar en el comedor escolar
Capacitar en lo referente a la preparacién de los diferentes menus establecidos en la minuta
patrén ya sea para complemento AM/PM o complemento almuerzo, verificando que los
alimentos estén en las condiciones requeridas de calidad y de cantidad.

Sensibilizar al personal manipulador , en todo lo referente a las indicaciones para tener una
.alimentacién saludable

- TEMAS TRATADOS

Se inicia la reunidn con la presentacién de los integrantes del consorcio y de los coordinadores
zonales y municipales.

Los temas tratados en la capacitacion (Diapositivas) se detallan a continuacion:

v

v

Buenas Practicas de Manufactura — BPM, Definiciones, Normatividad (Resolucién 2674/13),
contaminacién cruzada, condiciones especificas de utensilios y equipos.

Requisitos del manipulador de alimentos, Estado de salud, educacién y Capacitacion, habitos
higiénicos, lavado de manos, uso del uniforme (gorro, bata tapabocas, zapatos cerrados),
examenes medicos (examen de laboratorio como el KOH, frotis de garganta y Coprologico —
Certificado Médico)
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v Requisitos higiénicos de produccién de alimentos,

v' Materias primas (criterios de aceptacién y rechazo), almacenamiento, diagrama de flujo o
etapas del proceso.

v" Condiciones de almacenamiento, Rotulado de Alimentos. Control de Temperaturas de
Conservacion, preparacién y servido de Alimentos.

v' Estandarizacion de ciclos de Mend, ciclo de menus, lista de intercambios, guia de preparacién,
minuta patrén, remision de alimentos.

v" Indicaciones para el recibo, almacenamiento y entrega de las RI, medidas generales y
protocolos de bioseguridad al recibir, almacenar y entregar las Rl a los beneficiarios del
programa (cuando aplique).

v" Protocolos de Bioseguridad

v Generalidades del plan de saneamiento (Plan de limpieza y desinfeccion, Control de Vectores,
residuos sélidos y Abastecimiento de Agua (enfatizando como asegurar el agua).

v SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v’ Sistema general de Riesgos Laborales

v Seguridad y Salud en el Trabajo.

v Medicina Preventiva.

v Plan de atencién y prevencién de emergencias

v PREVENCION DE ACCIDENTES

o Definicién de seguridad industrial

[ ]

Accidente laboral en las actividades de manipulacién de alimentos.
Peligro y denominacién de los peligros.
Riesgos de inseguridad (locativo, mecanico y eléctrico).

Identificacion de Peligros, Valoracién de riesgos, e implementacién de controles, condiciones y
actos inseguros.

Cabe resaltar que se expusieron temas del programa de alimentacidén escolar como formato de
devolucién, Kardex, formatos de asistencia diaria (nifio a nifio), formato de visibilidad, entre otros.

CONCLUSIONES Y OBSERVACIONES

v" Se establecieron compromisos en el personal manipulador para implementar correctamente en

cada comedor escolar, los procedimientos de limpieza seca y himeda, y los procedimientos de
desinfeccion en superficies, equipos y utensilios y en productos alimenticios y su debido
diligenciamiento en los formatos.

Se socializa la minuta con 20 ciclos de menus, la lista de intercambios y la guia de preparacién
en la modalidad complemento AM/PM y complemento almuerzo y se realizé la estandarizacién
practica de los menus.

Se capacité en los procesos de preparacidon y distribucion de los alimentos resaltando la
importancia de la verificacion y seleccion de los alimentos antes y después de su preparacion,
teniendo en cuenta caracteristicas generales como: color, sabor, olor, textura, apariencia) con
el fin de garantizar la entrega de alimentos inocuos.

Se instruyd en los procesos adecuados para realizar el almacenamiento de las materias primas,
enfatizando en las proteinas de origen animal que requieren congelacion, las frutas que
requieren adecuarlas y ser refrigeradas y los alimentos que se pueden almacenar en alacenas,
canastillas, tanques plasticos entre otros.
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v Se capacitaron las manipuladoras en la forma adecuada de realizar la recepcion,

v

almacenamiento y entrega de Raciones Industrializadas RI, asi como también la forma
adecuada de llenar los formatos de entrega.
ENTREGAS DE RI: Al momento de realizar las entregas de los Raciones Industrializadas Rl a
los beneficiarios (en caso que aplique) se debe realizar el siguiente procedimiento a fin de
garantizar la inocuidad de los mismos y la proteccién de la salud de todos los actores
involucrados durante el suministro:
Almacenar las RI (cuando aplique) en un lugar limpio, previamente desinfectado, alejados
del suelo.
Mantener las superficies desinfectadas, aplicando constantemente alguin producto destinado
para tal fin, en este caso alcohol.
Todo el personal manipulador debe aplicar las BPM (Buenas practicas de manufactura),
mantener su uniforme limpio, utilizar tapabocas, calzado cerrado, gorro.
Realizar aspersiones de alcohol en el ambiente, manos del personal que entrega las Rl y en
las manos del beneficiario.

| # Se da a conocer la importancia de la seguridad y salud en el trabajo con el fin de evitar posibles

v

v

AN

accidentes o enfermedades en el comedor escolar.

Se realizé la socializacién de que se debe realizar en caso de emergencias, caidas,
quemaduras, lineas de atencién de emergencias, etc.

Se enfatiza la.importancia de la utilizacién de la dotacion de trabajo suministrada por el
operador.

Se resalta la utilizacién del tapabocas y guantes correctamente cuando se manipula productos
quimicos como el detergente e hipoclorito de sodio, no se debe mezclar nunca el detergente
con el desinfectante.

Como habito saludable, tomar los tiempos de descanso y tiempos de alimentacion.

Se recomienda que al momento de levantar una carga de alimentos y objetos no hacer giros
ya que estos aumentan las fuerzas compresivas de la zona lumbar; para levantar un objeto
desde el suelo deben flexionar las rodillas y no la espalda; separar lo suficiente los pies, como
para crear una base amplia de sustentacion; al levantar el peso se debe emplear principalmente
la fuerza de sus piernas y no realice sobreesfuerzos con la espalda y sostenga el objeto lo mas
cercano al pecho, teniendo la espalda recta.

Peso maximo recomendado para levantar una carga en las mujeres a nivel del pecho: 25 kg -
desde el piso: 12.5 kg

Los utensilios calientes como las ollas, pailas, cubiertos agarrarlos con la proteccién adecuada,
nunca directamente con las manos para evitar quemaduras

Las manipuladoras se comprometen a realizar las operaciones con el mayor cuidado mas que
todo las que generen mas riesgo de accidente como las fritar, cortar, cargar, etc.
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