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ACTA DE INDUCCION
FECHA: abril 13 de 2026
HORA: 7:00 a.m. ,
LUGAR: Alta Dependencia Gemelas
TEMA: INDUCCION POR INGRESO - CARGO MANIPULADOR DE ALIMENTOS

{-\S!STENTES: Juventina Varon Bravo, Juan Sebastidn Zabaleta Hernandez, Estefany Julio
Mufioz, Francy Helena Guerrero Barajas, Alba Damarys Riscanevo Puentes

’

ORDEN DEL DiA:

Presentacion del puesto de trabajo.

Recorrido por las instalaciones de la unidad operativa.
Socializacion de las funciones.

Presentacion del anexo técnico.

Responsa‘bilidades administrativas del cargo.

G (D =

DESARROLLO:

El dia 13 de abril de 2026, siendo las 7:00 am se presenta la sefiora Juventina Varon Bravo, con
la carta de presentacién de Mesalud Ltda previo aval de |a hoja de vida por parte de la SDIS el
dia 08 de abril de 2026. Se le indica lugar (locker) para que pueda guardar las pertenencias y
posterior se presenta en la oficina de coordinacion, se procéde a realizar recorrido por las

instalaciones' del centro de la siguiente manera:

Casa1

Es la primera planta del centro, donde se encuentran ubicados los adultos que requieren
supervisién constante por enfermeria, adicional aquellos que por sus condiciones fisicas y de
salud no pueden caminar largas distancias y requieren, la gran mayoria, de ayuda técnica para
los desplazamientos. Adicionalmente se encuentran ubicadas todas las mujeres.

En esta planta se encuentran 14 habitaciones, area de primeros auxilios, los 2 comedores,
lavanderia y roperia, servicio de cocina, polifuncional 1y 2, terapias alternativas, 2 zonas para la
realizacion de talleres, area para la realizacion de las intervenciones individuales de fisioterapia

y la coordinacion.

Casa 2

Es la segunda planta del centro, donde se encuentran 15 habitaciones solo para hombres,
archivo, roperia de esta casa, oficina de profesionales, polifuncional 4 y biblioteca. Es importante
resaltar que en esta planta exister adultos que requieren silla de ruedas y por lo tanto supervision
constante por enfermeria.
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Casal

Este espacio esta destinado para las intervenciones individuales del equipo psicosocial, las
intervenciones con familias, adicional estan ubicados los lockers para el talento humano

(profesionales y auxiliares de enfermeria). Frente a esta casa se encuentra la cancha de futbol y
zona de parqueadero. . ®

Casa 4

Esta zona se encuentra el maletero. Esta zona se encuentra el maletero, bodega agropecuaria,
huertas, compost, cuarto de almacenamiento de botas, taller de gallinas ponedoras y pollos de
engarde. A estas zonas baja la poblacion que es funcional en su desplazamiento, con el apQyo
de los talleristas agropecuarios.

Una vez finalizado el recorrido, en la oficina de coordinacién se hace lectura y explicacion de las
funciones que fueron adoptadas por anexo técnico, las cuales son:

1. Contar con la documentacion requerida. para manipular alimentos, establecida en la
Resolucion 2674 de 2013, y en el Anexo técnico 3 de 5 Comporente de nutricién y
salubridad servicio de Alta Dependencia fisica, mental o cognitiva.

2. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccién brindados por el contratista del servicio
de alimentacion, utilizandolos de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 2674 de 2013,
y en el Anexo técnico 3 de 5: Componente de nutricién y salubridad servicio de Alta
Dependencia fisica, mental o cognitiva.

3. Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥ ‘jornadas de actualizacion citadas por ellla
profesional Nutricionista Dietista, y/o por el contratista del servicio de alimentacion.

4. Conocer e implementar el plan de saneamiento aprobado por la SDIS para este servicio
social.

5. Disponer en condiciones de adecuada limpieza, desinfeccion y secado, las areas, equlipos
y utensilios usados para los procesos de recibo, almacenamiento, preparacién, servido y
distribucion de alimentos, evitando su contaminacién y deterioro de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento planificacion alimentaria y su implementacion en los
servicios sociales, y el procedimiento abastecimiento de alimentos del Sistema de Gestion
de la SDIS. i

6. Reportar oportunamente al técnico/a en alimentos del servicio social, el dafio o deterioro de
las areas, equipos y utensilios usados para los procesos de recibo, almacenamiento,
preparacion, servido y distribucion de alimentos.

7. Recibir y almacenar los alimentos de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucién 2674 de
2013, y a lo dispuesto en el procedimiento abastecimiento de alimentos de la SDIS.

8. Realizar el almacenamiento y rolulado de todos los alimentos que ingresan al servicio de
alimentacién con oportunidad y veracidad, teniendo en cuenta las indicaciones PEPS
(primeros en entrar, primeros en salir), y lo establecido en el procedimiento abastecimiento
de alimentos de la SDIS para estos procesos.

9. Realizar el célculo y prealistamiento de cada uno de los ingredientes, para cada menu de
cada tiempo de comida, de acuerdo con lo estipulado en el andlisis nutricional aprobado
para la operacion de este servicio social, y siguiendo lo dispuesto en el procedimiento
planificacion alimentaria y su implemeniacion en los servicios sociales de la SDIS paraeste

proceso
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10. Realizar la preparacion, servido y distribucién de alimentos de conformidad con lo
estableudo en el procedimiento planificacién alimentaria y su implementaciéon en los
servicios sociales.

11. Diligenciar adecuadamente y de forma oportuna, los formatos establecidos para la
operacion del servicio de alimentacién, de acuerdo con las indicaciones brindadas por el/la »
profesional Nutricionista Dietista del contratista.

12. Garantizar que la ejecucion de sus actividades propenda por el cumplimiento estricto de lo
estipulado en la minuta patrén, ciclo de mens y analisis nutricional aprobados para la
operacion del este servicio social.

13. Llevar a cabo las modificaciones necesarias en el suministro alimentario (intercambios de
alimentos debidamente autorizados, derivacién de minuta o adecuacién de texturas), para
los/las participantes que asi lo requieran segun las autorizaciones que el/la profesional
Nutricionista Dietista del contratista disponga para consulta por documento fisico espacio
técnico del servicio de alimentacion.

14. Verificar que la cantidad de alimentos prealistados por el técnico/a en allmentos del servicio
social, efectivamente sea el requerido para cumplir lo estipulado en el analisis nutricional Y,
en caso contrario, generar las alertas pertinentes tanto al técnico/a en alimentos como al

. profesional Nutricionista Dietista del contratista para que se pueda mejorar el proceso.
15. Garantizag la entrega de |os gramajes estipulados en la minuta patrén por medio de la
preparacion del plato modelo previo al inicio de la distribucion de cada uno de los tiempos
. de comida estipulados en el ciclo de menus, asi como las mediciones requeridas durante
‘la distribucion de alimentos donde se pondran en practica los conocimientos adquiridos en
¢ las sesiones de estandarizacion de porciones y utensilios impartidas por elfla profesional
: Nutricionista Dietista del contratista.
«, 16. Distribuir los alimentos a la poblacion con calidez y respeto, en el horario establecido para
4 . falfiny garantizando que el menaje esté seco (bandejas, platos, vasos, pocillos, cucharas,
’ etc.).

17. Sostener 6ptimas relaciones xnterpersona|es trabajar en equipo conservando el respeto,
asi como la comunicacion oportuna y asertiva con todas las personas que interactie
durante el desarrollo del contrato, recurriendo siempre a los medios idéneos para manifestar
sus inquietudes.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Demas Obligaciones inherentes a la naturaleza y objeto de la prestacion del servicio.

Aaes

Adicionalmente, se abf)rdan los siguientes aspectos:

e Plan de Saneamiento Basico, fundamentado en lo establecido en el Decreto 3075 de 1997
y la Resolucion 2674 de 2013. Segun el articulo 26, capitulo VI del decreto, los Planes de
Saneamiento deben contemplar, como minimo, los procedimientos, cronogramas,
registros, listas de chequeo y responsables de cuatro programas esenciales: el programa
de limpieza y desinfeccion, el programa de manejo de desechos sélidos, el programa de
control de plagas y el programa de abastecimiento o suministro de agua potable. En esta
seccién de la capacitacion, se explica la diferencia entre limpieza y desinfeccion, los pasos
adecuados para la higienizacion, se socializa la tabla de dosificacion del hipoclorito, se
describen los tipos de residuos y se presentan aspectos generales importantes para el
manejo de plagas y el adecuado suministro de agua potable.

» Se llevo a cabo la socializacion de los formatos de verificacion correspondientes a las
actividades ejecutadas. Estos formatos tienen como finalidad evaluar el cumplimiento de
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los aspectos contemplados en el Plan de Saneamiento Basico. Una vez .socmhzados :o
aspectos tedricos, se brindé un espacio para resolver inquietudes relacionadas con los
temas abordados durante la capacitacién, dando respuesta a cada una de ellas.

Dentro de las responsabilidades administrativas, que debe cumplir estan:

1. Cumplir con la asignacion de turnos dentro del cuadro de turnos. ‘ -
2. Participar de todas las reuniones y capacitaciones convocadas desde la coordm.acn.on.
3. Diligenciamiento de formatos con el apoyo y crientacion de la profesional Nutricionista.

Finalmente, la coordinadora del centro, realiza envio del anexo técnico de la vigencia previa
socializacion general, resaltando la importancia del cumplimiento de las actividades con la Uniqa}d
Operativa y/o la poblacién, dando a conocer el objetivo “implementar procesos de atenc!c?n
integral para la poblacién habitante de calle de 29 arios en adelante, que promuevan la mitigacién
de riesgos y reduccion de dafios asociados a la habitabilidad en calle a través de las modalidades
de: hogar de paso dia y noche, centro de atencién y desarrollo de capacidades para mujeres
habitantes de calle, comunidad de vida y centro de atencién para personas habitantes de calle
con alta dependencia fisica, mental o cognitiva.”; asi mismo, el alcance, nombre del servicio,
nombre de la unidad operativa, contrato y proyecto. Para finalizar, se realiza hincapié en el trato
hacia la poblacién (trato digno bajo los parametros del respeto y los limites, incentivos o detalles)
y las medidas de prevencién teniendo en cuenta sus diagnédsticos.

Se da por terminada la induccion al cargo a las 3:00 pm.

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Apellidos Car'go N T".)? e Dependencia Firma
vinculacion
Alba Damarys Riscanevo . Alta Dependencia
Puentes Soordinadora Gemelas @M
Francy Helena Guerrero Profesional Alta Dependencia /
Barajas Operativa Gemelas
éiu/b
Estefany Julio Mufioz Nutricionista Alta Dependencia
Gemelas ( D
Juan Sebastian Zabaleta Tecndlogo de Alta Dependencia
Hernandez alimentos Gemelas /
——
Juventina Varon Bravo Manlpuladora de Alta Dependencia
Alimentos Gemelas
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