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ACTA N°39

FECHA: Bogota, marzo, 18 de 2026.

HORA: 2:00 p.m. - 3:00 p.m.

LUGAR: Centro Integrarte atencion externa grupo 4

TEMA: Comunicacién efectiva y trabajo en equipo en el servicio de alimentacién

ASISTENTES: Personal manipulador de alimentos y servicios generales del Centro Integrarte
de Atencién Externa Grupo 4.

ORDEN DEL DiA:
1. Importancia de la comunicacién efectiva en los servicios de alimentacion.

2. Trabajo en equipo como estrategia para el cumplimiento de las condiciones sanitarias y
operativas

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono: 3 27 97 97

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

*
ok
SECRETARIA DE
wreGracionsociaL | BOGOT

&

DE BOGOTA DG

FOR-GD-002 - V2
P4gina2de5

DESARROLLO:

1. Importancia de la comunicacion efectiva en los servicios de alimentacién

La jomada dio inicio con la contextualizacion sobre la importancia de la comunicacion dentro de
los procesos del servicio de alimentacion, resaltando su impacto directo en la organizacion del
trabajo. el cumplimiento de las actividades operativas y la garantia de la inocuidad de los
alimentos.

Se explicd que la comunicacion efectiva implica transmitir informacién de manera clara, precisa y
oportuna, asegurando que las instrucciones sean comprendidas correctamente por todo el equipo
de trabajo. En este sentido, se enfatizd que una comunicacion adecuada permite:

« Reducir errores en la preparacion y distribuciéon de alimentos.

« Garantizar el cumplimiento de procedimientos establecidos.

« Evitar riesgos asociados a la contaminacion de los alimentos.

« Fortalecer la coordinacion entre las diferentes areas del servicio.

Durante la sesién se abordaron aspectos practicos como el uso de instrucciones claras, la
verificacion de la informacién recibida, el adecuado diligenciamiento de registros y la imporiancia
de mantener canales de comunicacidon abiertos entre los integrantes del equipo.

Asimismo, se hizo énfasis en la escucha activa como herramienta fundamental para mejorar la
interaccion laboral, prevenir conflictos y promover un ambiente de respeto y colaboracion.

Se concluyd que una comunicacién deficiente puede afectar directamente la calidad del servicio,
generar reprocesos y aumentar el riesgo de incumplimientos sanitarios.

2. Trabajo en equipo como estrategia para el cumplimiento de las condiciones sanitarias y
operativas

En la segunda parte de la capacitacion se abordé el trabajo en equipo como un componente
esencial para el adecuado funcionamiento del servicio de alimentacién.

Se explicoé que el trabajo en equipo no solo implica dividir tareas, sino coordinar esfuerzos de
manera organizada, donde cada integrante conoce sus funciones y contribuye al logro de un

objetivo comin: garantizar alimentos seguros, de calidad y entregados en condiciones
adecuadas.
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Se desarrollaron los siguientes aspectos:
« Importancia de la asignacion clara de roles y responsabilidades.

« Coordinacion entre dareas para asegurar la continuidad del proceso (recepcion,
almacenamiento, preparacion y distribucion).

« Apoyo entre comparfieros en situaciones de alta carga laboral.
« Cumplimiento de normas y procedimientos como responsabilidad colectiva.
o Manejo adecuado de situaciones de desacuerdo mediante el dialogo y el respeto.

Adicionalmente, se resalté que el trabajo en equipo contribuye a fortalecer la cultura de inocuidad
dentro del servicio de alimentacién, promoviendo el compromiso individual y colectivo frente al
cumplimiento de las condiciones higiénico-sanitarias.

Se realizé un ejercicio practico basado en situaciones cotidianas del servicio, donde los
participantes identificaron fallas en la comunicacién y en la coordinacién del equipo, proponiendo
acciones de mejora orientadas a optimizar el desemperio laboral.

Se concluy6 que la integracién entre comunicacion efectiva y trabajo en equipo permite mejorar
la eficiencia del servicio, disminuir riesgos y fortalecer la calidad en la atencion a los usuarios.

Valoracion de la capacitacion

La capacitacion se desarroll6 de manera adecuada, con buena disposiciéon y participacién por
parte del equipo de manipuladores de alimentos. Se evidencio interés en los temas abordados y
comprensiéon de la importancia de fortalecer la comunicacién y el trabajo en equipo en las
actividades diarias. En general, la jornada permitié reforzar conceptos clave y aportar al
mejoramiento del desemperfio del servicio.
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Aplicar una comunicacion clara y oportuna Manipuladores del Durante la ejecucién
durante el desarrollo de las actividades del servicio de alimentos | del convenio
| servicio de alimentacion.
Fortalecer el trabajo en equipo mediante el Manipuladores del Durante la ejecucion
cumplimiento de roles y el apoyo entre servicio de alimentos | del convenio
companeros.
Realizar seguimiento a la comunicacién Tecndlogo de Durante la ejecucién
interna y al desempefio del equipo de trabajo. | alimentos del convenio
CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el dia 14 de abril de 2026.
Con el tema, Manejo seguro de utensilios y equipos de cocina.
En constancia de lo anterior firman:
Cargo o Tipo de
Nombres y Apellidos g p £ Dependencia Firma
vinculacion
Dani ipe Tecnélo :
Sangllepibs =enplogo e CIAE GRUPO 4
Hernandez Rodriguez alimentos /
G~7
Elizabeth Saldarriaga Coordinadora CIAE GRUPO 4

Zapata /{%JQZ S
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Anexos:
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Las 4 C del Trabajo en Equipo en Servicios
de Aimentacion

El Desafio en la Cocina
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Elabord: Daniel Felipe Hernandez Rodriguez

Tecndlogo de alimentos
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Por lo anterior, attsrzo expresamente @ la Secretaria Drstrital de Integracion Social para tratar los datos personales que se reccluctaran mediante este registra. Entiendo que para revocar autorizacion, asl oMo para consulkar datos alll simacenados, debo dngirme
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