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ACTA No.1
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Sesion del Comité de Cafeteria — SENA Ipiales —
Vigencia 2026
CIUDAD Y Ipiales, 09/09/2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
FECHA: 04:00 p.m. 05:00 p.m.
LUGARY/O Oficina de Coordinacién Administrativa — DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: Sede Majestic CENTRO: Centro Sur
Colombiano de Logistica
Internacional.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Llamado a lista y verificacion de quérum.

2. Palabras de apertura.

3. Socializacién de la Resolucién de conformacidn del Comité de Cafeteria y revision de su
actualizacion.

4. Socializacién de requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables al servicio de
cafeteria.

5. Socializacidn de requisitos ambientales aplicables al servicio de cafeteria.

6. Seguimiento a requisitos y condiciones de funcionamiento del servicio de cafeteria.

7. Proposiciones, compromisos y varios.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION: Revisar y recomendar la actualizacién de la integracién y
funcionamiento del Comité de Cafeteria del Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
— SENA Ipiales para la vigencia 2026; revisar la Resolucion No. 52-00940 de 2022 vy los
lineamientos aplicables a su funcionamiento; identificar ajustes requeridos para la
actualizacion del acto administrativo, incluida la asignacién de la Secretaria Técnica; y
socializar los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental aplicables al
servicio de cafeteria.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 4:00 p. m. del 9 de septiembre de 2026, se dio inicio a la reunién para la
conformacidon del Comité de Cafeteria del Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional —
SENA Ipiales, vigencia 2026, realizada de manera presencial en la oficina de Coordinacion
Administrativa de la sede Majestic.

La Coordinadora Administrativa, Natalia Alicia Erazo Guerrero, dio apertura a la jornada e
indicé que el propdsito de este espacio era conformar el Comité de Cafeteria para la vigencia
2026, revisar los lineamientos relacionados con su funcionamiento y abordar los requisitos
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aplicables al servicio de cafeteria en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y gestidn
ambiental, asi como los aspectos requeridos para su seguimiento.

1. Llamado a lista y verificacion de quérum
Se realiz6 el llamado a lista de las integrantes e invitados convocados a la sesion del Comité

de Cafeteria — vigencia 2026, verificando la asistencia de los participantes presentes y dando
continuidad al desarrollo de la reunién.

N.2 Nombre completo Cargo / Representacién
1 William Orlando Narvdez Subdirector

Marcillo
2 Didier Javier Bravo Pantoja Representante COPASST
3 Jhon Jairo Yaluzan Bravo Representante de Bienestar al Aprendiz
4 Natalia Alicia Erazo Guerrero | Coordinadora Administrativa
5 Angie Daniela Escobar Dinamizadora Ambiental

Portilla
6 Juan José Erazo Representante de los Aprendices SENA
7 José Benavides Vallejo Profesional de Apoyo — Higiene y Seguridad

Industrial (HySI)

Una vez verificada la asistencia de los integrantes convocados, se constato la existencia de
quérum para deliberar y deliberar y formular recomendaciones durante la sesion

2. Palabras de apertura

La Coordinadora Administrativa, Natalia Alicia Erazo Guerrero, dio la bienvenida a los
asistentes y presentd el propdsito de la reunion, orientado a la conformacion del Comité de
Cafeteria para la vigencia 2026 y a la revision de los aspectos relacionados con su
funcionamiento.

Durante la apertura se destacd la importancia de contar con este espacio de seguimiento para
fortalecer las condiciones de prestacién del servicio de cafeteria y facilitar la articulacién entre
las areas involucradas en los componentes administrativos, de Seguridad y Salud en el
Trabajo, ambientales y de bienestar.

3. Socializacién de la Resolucién de conformacién del Comité de Cafeteria y revisién de su
actualizacion
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La Coordinadora Administrativa, Natalia Alicia Erazo Guerrero, realizé la socializacion de la
Resolucion N.2 52-00940 de 2022, mediante la cual se conformé el Comité de Cafeteria del
Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional — SENA Regional Narifio.

Durante la revisidn se recordé que el Comité de Cafeteria constituye una instancia de apoyo
y seguimiento al funcionamiento del servicio, con participacion de representantes de la
Subdireccién, Coordinacion Administrativa, Bienestar al Aprendiz, COPASST y aprendices,
relacionados con la prestacion y supervisidon del servicio. La resolucidn habia sido utilizada
como referente para la conformacién del comité en vigencias anteriores.

En el desarrollo de este punto, los integrantes del Comité revisaron la Resolucion No. 52-
00940 de 2022, verificando que actualmente constituye el acto administrativo que regula la
conformacion y funcionamiento del Comité de Cafeteria. Como resultado del andlisis, se
identificd la conveniencia de actualizar dicho acto administrativo con el fin de incorporar
ajustes relacionados con la participacidn de actores técnicos que apoyan las labores de
seguimiento vy vigilancia del servicio, asi como armonizar su contenido con las necesidades
institucionales actuales, teniendo en cuenta los cambios presentados en algunos de sus
integrantes, los lineamientos institucionales aplicables al servicio de alimentacién y la
necesidad de evaluar la creacion de instancias complementarias de seguimiento, como el
Comité de Inocuidad Alimentaria.

El Subdirector, William Orlando Narvaez Marcillo, planted la conveniencia de contar con la
participacién de una persona con conocimientos relacionados con cocina o preparacion de
alimentos, con el propdsito de fortalecer técnicamente las revisiones que realice el comité.

Por su parte, Natalia Alicia Erazo Guerrero sefiald que una de las primeras acciones derivadas
de la reunidn sera adelantar la actualizacién del acto administrativo de conformacion del
Comité de Cafeteria para la vigencia 2026.

En el marco de la revision de la actualizacion del acto administrativo, los asistentes acordaron
recomendar que, en el proyecto de resolucion que actualice la integracion y el
funcionamiento del Comité de Cafeteria, se disponga que la Secretaria Técnica sea ejercida
por el profesional del area funcional de Gestion de Formacidn Profesional Integral del Centro
que tenga asignadas las funciones de Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.
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La recomendacidn se sustenta en que el Comité de Cafeteria se orienta al bienestar, la
participacidn y la permanencia de los aprendices. Por tanto, la Secretaria Técnica debe recaer
en el servidor que, de acuerdo con sus funciones asignadas, articula las acciones de Bienestar
al Aprendiz, apoya la organizacién de las sesiones, custodia las actas, realiza el seguimiento
de compromisos y canaliza las recomendaciones a las instancias competentes.

Asimismo, se recomendd prever que, en caso de ausencia temporal o definitiva del
profesional que tenga asignadas las funciones de Bienestar y Liderazgo del Aprendiz, la
Secretaria Técnica sea ejercida por el servidor publico que designe el presidente del Comité.

4. Socializacion de requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables al servicio de
cafeteria

El Profesional de Apoyo en Higiene y Seguridad Industrial (HySI), José Benavides Vallejo,
realizd la socializacion de los principales requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo y
condiciones asociadas a la operacion del servicio de cafeteria, resaltando la importancia de su
cumplimiento para proteger al personal que desarrolla las actividades y contribuir a la
adecuada prestacion del servicio.

Durante la intervencidn se abordaron, entre otros, los siguientes aspectos:

o Afiliacién y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social del personal que presta
servicios en la cafeteria, incluyendo la correspondiente cobertura frente a riesgos
laborales.

e Disponibilidad del concepto sanitario expedido por la autoridad competente.

e |dentificacidn del personal manipulador de alimentos y verificacién de sus capacitaciones
en manipulaciéon de alimentos, asi como de los exdmenes y certificados médicos
requeridos para el desarrollo de esta actividad.

e Existencia de un plan de capacitacidon continua para el personal manipulador.

e Verificacion del adecuado etiquetado y rotulado de los alimentos, procurando conservar
la informacién original de los productos y controlar sus fechas de vencimiento.

e Manejo adecuado de los alimentos con el propdsito de ofrecer productos frescos y evitar
el almacenamiento o reutilizacién inadecuada de preparaciones.

e Disponibilidad de las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) de los productos quimicos
utilizados para las labores de limpieza y desinfeccién.

e Correcto rotulado e identificacidn de las sustancias quimicas, evitando su almacenamiento
en recipientes que puedan confundirse con envases destinados a alimentos o bebidas.
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e Disponibilidad y adecuado mantenimiento de los elementos para atencidon de
emergencias, teniendo en cuenta las condiciones requeridas para el funcionamiento del
servicio de cafeteria.

Adicionalmente, José Benavides Vallejo informd que durante la vigencia se habian solicitado
previamente a la administradora de la cafeteria, Alba Jaimes Hormechea, algunos de los
soportes relacionados con estos requisitos. Sefiald que se recibid informacion
correspondiente, entre otros aspectos, a capacitaciones y manejo de sustancias quimicas; no
obstante, se identific6 como aspecto pendiente de seguimiento la documentacion
relacionada con la seguridad social de las trabajadoras que prestan el servicio en la cafeteria.

5. Socializacidn de requisitos ambientales aplicables al servicio de cafeteria

La Dinamizadora Ambiental, Angie Daniela Escobar Portilla, realizé la socializacién de los
principales requisitos ambientales aplicables al funcionamiento del servicio de cafeteria,
destacando la importancia de fortalecer las practicas relacionadas con saneamiento, gestién
de residuos, uso eficiente de recursos y reduccién de impactos ambientales.

Durante su intervencidn se resaltaron los siguientes aspectos:

e Contar con un Plan de Saneamiento que contemple las actividades y controles requeridos
para el adecuado funcionamiento del servicio.

e Realizar una adecuada gestion y disposicion de los aceites de cocina usados, procurando
contar con los respectivos soportes o certificados de entrega cuando aplique.

e Dar cumplimiento a las disposiciones relacionadas con la reduccidon y prohibicién de
determinados plasticos de un solo uso, incluyendo elementos como vasos, cucharas,
platos y otros productos plasticos restringidos.

e Garantizar la correcta separacién de residuos mediante el cédigo de colores, verificando
que las canecas y recipientes cuenten con las condiciones adecuadas para su utilizacidn.

e Fortalecer las capacitaciones al personal en temas relacionados con manejo de residuos.

e Promover el uso racional y eficiente de recursos, especialmente agua.

e Mantener condiciones adecuadas de orden y limpieza, incluyendo la disposicién de un
espacio apropiado para el lavado y almacenamiento de elementos utilizados en las labores
de aseo.
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Durante este punto también se menciond que algunos de estos aspectos requieren
seguimiento continuo, especialmente en lo relacionado con la disposicién de residuos, las
condiciones de los recipientes y bolsas utilizadas, asi como la implementacién de practicas
ambientales acordes con los lineamientos institucionales.

6. Seguimiento a requisitos y condiciones de funcionamiento del servicio de cafeteria

Durante este punto se revisaron aspectos relacionados con el cumplimiento de los requisitos
aplicables al funcionamiento de la cafeteria de la sede principal y las acciones de seguimiento
gue deben adelantarse con la administradora del servicio, Alba Jaimes Hormechea.

El Profesional de Apoyo en Higiene y Seguridad Industrial (HySI), José Benavides Vallejo,
informd que previamente se habian solicitado y revisado algunos soportes relacionados con
capacitaciones, documentacién del personal y manejo de sustancias quimicas. De acuerdo
con lo expuesto, varios de estos aspectos habian sido atendidos; sin embargo, se sefialé como
pendiente de seguimiento la documentacion relacionada con la afiliacién y aportes al Sistema
de Seguridad Social de las trabajadoras que prestan sus servicios en la cafeteria.

La Coordinadora Administrativa, Natalia Alicia Erazo Guerrero, manifesté que este aspecto ya
habia sido informado a la administradora de la cafeteria y reiteré la importancia de que el
personal vinculado al servicio cuente con las afiliaciones correspondientes. Asimismo, los
asistentes coincidieron en la necesidad de realizar una reunién de seguimiento con Alba
Jaimes Hormechea, con el fin de socializar nuevamente los lineamientos aplicables, revisar los
soportes disponibles y precisar los aspectos que aun requieren gestion.

Se indicd que este acompafiamiento permitira fortalecer el cumplimiento progresivo de los
requisitos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo, condiciones sanitarias y gestiéon
ambiental, procurando que la operacion de la cafeteria se mantenga articulada con los
lineamientos institucionales establecidos para los servicios de alimentacion.

7. Proposiciones, compromisos y varios
Como resultado de los temas tratados, los integrantes del Comité senalaron la necesidad de

continuar fortaleciendo el seguimiento a las condiciones de funcionamiento del servicio de
cafeteria y al cumplimiento de los requisitos institucionales aplicables.
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Asimismo, los integrantes acordaron promover la expedicidn de un nuevo acto administrativo

mediante el cual se cree y reglamente el Comité de Inocuidad Alimentaria del Centro Sur

Colombiano de Logistica Internacional, definiendo su integracién, funciones, periodicidad de

reuniones y mecanismos de seguimiento a las condiciones de inocuidad de los servicios de

alimentacion del Centro. Esta iniciativa se plantea como un mecanismo complementario para

fortalecer las actividades de seguimiento técnico, prevencién y mejora continua relacionadas

con la calidad e inocuidad de los alimentos ofrecidos a la comunidad educativa.

En este sentido, se establecieron como principales acciones:

Adelantar la actualizacién del acto administrativo de conformacién del Comité de
Cafeteria, teniendo en cuenta los cambios presentados en sus integrantes y los
lineamientos actualmente aplicables al servicio de alimentacion.

Elaborar una propuesta técnicay juridica para evaluar la pertinencia de conformar una
instancia interna de apoyo al seguimiento de la inocuidad alimentaria en el Centro Sur
Colombiano de Logistica Internacional, definiendo, en caso de resultar procedente, su
objeto, integracién, funciones, alcance, articulacion con el Comité de Cafeteria y las
instancias competentes, periodicidad de reuniones y mecanismos de seguimiento.
Programar una reunion con la administradora de la cafeteria, Alba Jaimes Hormechea,
con el propdsito de socializar los requisitos aplicables al servicio, revisar la
documentacion disponible y realizar seguimiento a los aspectos pendientes
identificados.

Continuar con el seguimiento técnico desde Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién
Ambiental, de acuerdo con las competencias de cada area y los lineamientos
institucionales para el servicio de cafeteria.

Dar continuidad a las reuniones y actividades de seguimiento del Comité de Cafeteria
conforme a la periodicidad establecida institucionalmente.

Realizar seguimiento al manejo del servicio de cafeteria o expendio de alimentos en Ia
Tecnoacademia, para lo cual se propuso establecer comunicacién con Jorge Rocxo
Martinez Diaz, con el fin de socializar la existencia del Comité de Cafeteria y revisar las
condiciones bajo las cuales se viene prestando este servicio.

Revisar las condiciones bajo las cuales se viene desarrollando el servicio o expendio de
alimentos en Tuquerres, articulando el seguimiento con el responsable
correspondiente.

Con lo anterior se dio por finalizado el desarrollo de los temas correspondientes al Comité

de Cafeteria, dejando las acciones identificadas para su respectivo seguimiento.
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CONCLUSIONES

Se adelanté la conformacién del Comité de Cafeteria para la vigencia 2026 y se identifico
la necesidad de actualizar el acto administrativo vigente, teniendo en cuenta los cambios
en sus integrantes y la conveniencia de armonizar su conformacién con los lineamientos
institucionales aplicables al servicio de cafeteria.

Se socializaron los principales requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables al
servicio de cafeteria, relacionados con afiliacién y aportes al Sistema de Seguridad Social,
cobertura de riesgos laborales, condiciones del personal manipulador de alimentos,
capacitaciones, manejo y rotulado de sustancias quimicas, Fichas de Datos de Seguridad y
disponibilidad de elementos para atencién de emergencias.

Desde el componente ambiental se reiteré la importancia de contar con Plan de
Saneamiento, adecuada gestion de aceites de cocina usados, separacion de residuos
conforme al cédigo de colores, reduccién de plasticos de un solo uso, capacitacién en
manejo de residuos y uso eficiente de los recursos, asi como mantener condiciones
adecuadas de orden y limpieza.

Se determind la necesidad de realizar seguimiento con la administradora de la cafeteria
de la sede principal, Alba Jaimes Hormechea, con el fin de revisar los requisitos aplicables
al servicio y los soportes pendientes, especialmente los relacionados con la afiliacién y
aportes al Sistema de Seguridad Social de las trabajadoras que prestan el servicio.

Se plante6 ampliar el seguimiento del Comité de Cafeteria a los demas espacios del Centro
donde se desarrollan actividades relacionadas con expendio o servicio de alimentos,
incluyendo la Tecnoacademia, para lo cual se propuso establecer comunicacién con su
coordinador, Jorge Rocxo Martinez Diaz, y revisar igualmente las condiciones del servicio
correspondiente en Tuquerres.

Se acordd recomendar que la Secretaria Técnica del Comité de Cafeteria sea ejercida por
el profesional del area funcional de Gestion de Formacién Profesional Integral que tenga
asignadas las funciones de Bienestar y Liderazgo del Aprendiz, dada su relacion funcional
con las acciones de bienestar, participacion y permanencia de los aprendices, asi como
con el seguimiento de los compromisos derivados de las sesiones del Comité.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION

/DECISION VIRTUAL
Gestionar la
e del Coordinacidn Lista de asistencia
acto administrativo | 30/09/2026 . . .

., Administrativa presencial

de conformacion del
Comité de Cafeteria,
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de acuerdo con los

integrantes y
lineamientos
vigentes.
Programar reunion
con Alba Jaimes
Hormechea,
administradora de la
cafeteria de la sede | Proximo Coordinacion
principal, para | seguimient | Administrativa, con | Lista de asistencia
socializar los | o del | apoyo de SST y Gestion | presencial
requisitos aplicables | Comité Ambiental
al servicio y revisar
los aspectos
pendientes
identificados.
Realizar seguimiento
a los requisitos de
SST y ambientales
aplicables al servicio
de cafeteria,
incluyendo 5 la Segu|_r1l1|e'nt SST y Gestion Ambiental Lista 'de asistencia
documentacion o periddico presencial
relacionada con la
seguridad social del
personal.
Revisar el manejo del
servicio de cafeteria
o expendio de
alimentos en Coordinacion
Tel.'cnoacademia y 30/09/2026 Administrativa, c'c?n Lista . de asistencia
Tuaquerres, apoyo de SST y Gestidn | presencial
articulando la Ambiental
revision con los
responsables de
cada sede.
Lrlzcilrepc?c;ar en deel Coordinacion Lista de asistencia
- 30/09/2026 | Administrativa, con | presencial
resolucién que .
) apoyo del profesional de
actualice la
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integracion y
funcionamiento del
Comité de Cafeteria
la disposicidon segun
la cual la Secretaria
Técnica sera ejercida
por el profesional del
area funcional de
Gestién de
Formacion

Profesional Integral
que tenga asignadas
las funciones de
Bienestary Liderazgo

Aprendiz

Bienestar y Liderazgo del

del Aprendiz.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Lista de Presencial
asistencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Anexo 1. Registro fotografico de la reunion del Comité de Cafeteria — Vigencia 2026.
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Anexo 2. Listado de asistencia.
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en cumplimiento de lo establecido legalmente.




