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ACTA N° 04
FECHA: Bogotda, mayo, 13 de 2025

HORA: 03:30 pm — 04:30 pm

LUGAR: Oficina de gestion documental

TEMA: Induccion al cargo y sobre la operacidn del servicio de alimentacién

ASISTENTES: Se adjunta planilla de asistencia, los asistentes constituyen el talento humado
que hace parte del servicio de alimentacion y servicios generales

ORDEN DEL DIA:

Saludo y bienvenida.

Presentacion del objetivo de la charla.
Etapas del servicio de alimentacion.
Uso de formatos de verificacion.
Actividades en cada etapa del proceso.
Resolucion de dudas.
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DESARROLLO:

1. Saludo y Bienvenida

La reuni6n inicia con la presentacion de los responsables de la capacitacion (nutricionista y
tecnélogo de alimentos) y una bienvenida a los asistentes. Se agradece la presencia de los

manipuladores de alimentos y del equipo de apoyo operativo, resaltando la importancia de su
rol en el servicio de alimentacion.

2. Presentacién del Objetivo de la Charla
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Se explica el proposito de la induccién el cual corresponde a explicar los lineamientos frente al
anexo técnico respecto a las actividades a desarrollar del componente de Alimentacion
saludable y sostenible. Se enfatiza la importancia de aplicar los protocolos de calidad, cantidad,
inocuidad y oportunidad en la operacién del servicio. Se menciona que el cumplimiento de estos
lineamientos es fundamental para garantizar la correcta alimentacion de los beneficiarios.

3. Etapas del Servicio de Alimentacién
Se detallan las cinco etapas principales del proceso:

- Compra de alimentos: Se describe el procedimiento para adquirir alimentos, incluyendo la
verificacién de proveedores, revision de productos (temperatura, fecha de vencimiento, registro
sanitario) y criterios de aceptacién o rechazo.

- Recepcion y almacenamiento: Se presentan los protocolos para verificar la cantidad y calidad
de los alimentos recibidos, su organizacién en el area de almacenamiento y el registro de
temperaturas de refrigeracion y congelacion.

- Preparacion: Se explica el diagrama de procesos de manipulacion segura, con énfasis en el
lavado, desinfeccién y prevencion de la contaminacién cruzada.

- Servido: Se indica la correcta disposicién de los alimentos en el plato, el uso adecuado del
menaije y la importancia del control de temperatura y tamario de porcién. Se aborda el registro
en los formatos de evaluacién organoléptica.

- Desnaturalizaciéon de alimentos no aptos: Se detallan los criterios para desechar productos no
aptos para el consumo y los formatos de registro obligatorios.

4. Uso de Formatos de Verificacion

Se socializan los registros y documentos de control utilizados en cada etapa, enfatizando la
necesidad de su correcta diligenciacién y actualizacion periédica, asi como los responsables del
diligenciamiento.

5. Actividades en Cada Etapa del Proceso

A través de ejemplos practicos, se revisan las tareas especificas que deben realizar los
manipuladores de alimentos. Se realiza una demostracion sobre el lavado de manos entre
actividades, la disposicion de los alimentos en el almacenamiento, la verificacion de
temperatura antes del servicio y la dotacion y practicas de buena manipulacion durante la
realizacion de las actividades.

6. Resolucion de Dudas
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Se habilita un espacio para responder preguntas de los asistentes sobre la minuta patrén, los
criterios de evaluacion de alimentos y el empleo adecuado de formatos. Se aclaran inquietudes
sobre el control de calidad en cada etapa y se enfatiza en la importancia de cumplir los

protocolos establecidos.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
Aplicar los formatos y | Manipuladores de alimentos y | Durante la ejecucion
procedimientos establecidos tecndlogo de alimentos del convenio
Capacitacion permanente y | Nutricionista y tecndlogo de | Durante la ejecucion
supervision a la operacion del | alimentos del convenio
servicio

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia 10 de junio de 2025
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos : <
vinculacion

Dependencia Firma

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
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‘ Centro Integrarte
Laura Ximena Vasquez Nutricionista Atenci6n Externa s
Cardenas Grupo 4 A A
Sor Elizabeth Centro Integrarte
or Elizabet Coordinadora Atencion Externa

Saldarriaga Zapata
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Anexos: Presentacion empleada
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Elaboré: Laura Ximena Véasquez Cardenas
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA

Codigo: FOR-GD-023

Versién: 2

Fecha: Memo 12024016963 - 12/07/2024

Péagina: 1 da 1

1. Tema: Induccion al cargo

2. Lugar o Localidad o Sede : Santafé

3. Fecha y hora: 13/05/2025 3:30 pm - 4:30 pm

4. Nombre responsable: Laura Ximena Vasquez Cardenas

5. Dependencia responsable: Nutricion
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