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ACTA N°  

 

 

FECHA:  Bogotá, enero 30 de 2024 

 

HORA:  1: 15 pm – 2: 00 pm   

 

LUGAR:     Centro de cuidado Transitorio San José Nazareth- Suba   

 

TEMA: Buenas Prácticas de Manufactura: Diligenciamiento de formatos   

 

ASISTENTES: Ver listado de asistencia  
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo y bienvenida  

2. Desarrollo del tema  

3. Evaluación  

 

Dando cumplimiento al programa de capacitación permanente, se convoca al 

personal nuevo con el propósito de realizar capacitación correspondiente al 

diligenciamiento correcto de formatos. 

 

DESARROLLO:  

Se inicia la reunión con la presentación en Power Point, describiendo los 

siguientes puntos: ¿QUÈ ES UN FORMATO? "formato", "formulario", o en 

ocasiones "modelo", a una estructura que nos permite anotar información de 

manera estructurada. Un formato no es un documento en sí mismo, se convierte 

en un documento cuando volcamos información en él.  

¿QUE ES UN REGISTRO? Son las evidencias de las tareas realizadas en el 

sistema de gestión de la calidad. Además, los registros son la base en la que 

encuentran los datos para analizar el comportamiento y las mejoras de cada uno 

de los procesos del sistema de gestión de calidad. 
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¿QUE FORMATOS SE ENCUENTRAN IMPLEMENTADOS? Durante la 

actividad, se presentan nuevamente los formatos que hacen parte del proceso 

de recepción, almacenamiento y preparación de los alimentos. 

1. FORMATO RECEPCIÓN DE ALIMENTOS (FOR-PSS-230)  

Objetivo: El objetivo del este formato es registrar el estado de todos los alimentos 

que ingresan a la unidad operativa, con el fin de garantizar su vida útil.  

2. FORMATO RELACIÓN TOMA MUESTRAS TESTIGO (No controlado) 

Objetivo: Llevar registro de la toma de muestras testigo en el servicio de 

alimentación por tiempo de comida.  

3. FORMATO PREPARACIÒN DE ALIMENTOS (FOR-PSS-243) Objetivo: 

Controlar y verificar los procesos de preparación de los alimentos para garantizar 

la cantidad de alimentos por preparación y la inocuidad del alimento que 

consumirán los participantes. 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR:  LILIAM LIMA ANAYA 

                                   N y D.  



CENTRO DE CUIDADO TRANSITORIO SAN JOSÉ NAZARETH - SUBA

FECHA:

30/01/2024

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

BPM. DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS

RESPONSABLE:

Liliam Lima Anaya
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