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CONTRATO N°. 474-2025 

INFORME N°. 01 

 
 
TÉRMINO DE EJECUCIÓN COMPRENDIDO ENTRE EL 05 y 31 DE MAYO DE 2025 

NOMBRE DEL COTRATISTA: UNIÓN TEMPORAL PAE MELGAR 2025 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: LEANDRO LOZANO SUAZA 

SECRETARIO DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACCIONES EJECUTADAS 

1. Cumplir todos y cada uno de los 
Lineamientos Técnicos, jurídicos, 
financieros, administrativos, nutricionales y 
demás, establecidos en la Resolución 00335 
del 23 de diciembre del 2021 «Por la cual se 
expiden los Lineamientos Técnicos – 
Administrativos, los Estándares y las 
Condiciones Mínimas del Programa de 
Alimentación Escolar – PAE de la UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 
ALIMENTACIÓN ESCOLAR.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 
2025; ha dado cumplimiento a lo establecido en los 
lineamientos técnicos, jurídicos, financieros, 
administrativos y nutricionales de la resolución 
N°00335 del 23 de diciembre de 2021, emitida por la 
Unidad Administrativa Especial de Alimentación 
Escolar – UapA. 

          

2. No usar el Programa de Alimentación 
Escolar con fines políticos, electorales, 
comerciales o cualquier otro distinto a los 
fines establecidos para el cumplimiento de 
objeto de este.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
garantiza en no dar uso al Programa de Alimentación 
Escolar con fines políticos, electorales, comerciales o 
cualquier otro distinto a los fines establecidos para el 
cumplimiento de objeto de este.  
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3. Cumplirán las funciones establecidas en el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.10.4.6, y además las 

siguientes: 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACCIONES EJECUTADAS 

A. Garantizar y salvaguardar los derechos 
fundamentales de los niños, niñas y 
adolescentes, consagrados en el artículo 44 
de la Constitución Política, en la 
Convención Internacional de los Derechos 
del Niño, en la Ley 1098 de 2006 y demás 
normas pertinentes.  
 

  
El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
garantiza y salvaguarda los derechos fundamentales de los 
niños, niñas y adolescentes, consagrados en el artículo 44 
de la Constitución Política, en la Convención 
Internacional de los Derechos del Niño, en la Ley 1098 de 
2006 y demás normas pertinentes.  
 

B. Informar de inmediato por escrito a la 
entidad contratante, al supervisor o 
interventor y al Rector de la institución 
educativa, las deficiencias identificadas, los 
daños o fallas frente a las condiciones de 
infraestructura y equipos que impidan el 
adecuado funcionamiento del Programa de 
acuerdo con lo establecido en esta 
Resolución.  

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
informó mediante correo electrónico a la entidad las fallas 
de infraestructura y equipos que fueron evidenciadas por 
la secretaria de salud departamento en su visita de 
inspección sanitaria el día 14 de mayo de 2025  

 
C. Garantizar que el personal manipulador de 

alimentos cumpla con la normatividad 
sanitaria vigente, conozca el funcionamiento 
del PAE, principalmente en lo relacionado 
con las minutas patrón, la preparación de los 
alimentos, ciclos de menús, aspectos 
higiénico sanitarios para garantizar la 
calidad e inocuidad de los alimentos, entrega 
de raciones, población focalizada, 
diligenciamiento de formatos, manejo de 
Kardex, Plan de Saneamiento Básico y 
transmisión correcta de la información que 
se le solicite. El operador responderá por los 
actos u omisiones en que incurra este 
personal durante la operación del Programa.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza capacitación continua al personal manipulador de 
alimentos asignado a las cuatro (4) sedes educativas 
donde se desarrolla el PAE.  

 

Anexo 1: Soporte de capacitaciones al personal 
manipulador de alimentos. 
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D. Garantizar el adecuado funcionamiento de 

los equipos y utensilios, verificando que se 
utilicen de manera correcta y que se les 
realicen oportunamente los procedimientos 
de mantenimiento preventivo y correctivo de 
acuerdo con el plan establecido.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
garantiza el adecuado funcionamiento de los equipos y 
utensilios, en el mes de mayo de 2025 no se realizaron 
mantenimientos.  

 
E. Utilizar las bodegas, plantas de ensamble 

y/o producción en caso de que se 
implementen, para el manejo exclusivo de 
alimentos, conforme a la normatividad 
sanitaria vigente y dotarlas mínimo con los 
siguientes equipos e instrumentos necesarios 
para controlar y garantizar las condiciones 
de calidad e inocuidad de los alimentos: 
equipos de refrigeración y congelación, 
balanzas, termómetros, carretillas 
transportadoras, canastillas y estibas. Dichos 
equipos e instrumentos deberán estar 
fabricados en materiales sanitarios y cumplir 
con las especificaciones establecidas en la 
normatividad vigente.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
utiliza la bodega de almacenamiento de alimentos ubicado 
en la calle 7 # 16 – 31 B/ Versalles – Melgar.  

Anexo 2: Registro fotográfico de la bodega de 
almacenamiento de alimentos 

 
F. En los procesos de manipulación de 

alimentos, reemplazar al personal que por su 
estado de salud represente riesgo de 
contaminación, de acuerdo con las normas 
sanitarias vigente  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
en el mes de mayo de 2025 no realizó reemplazos de 
personal por su estado de salud. 
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G. Realizar la entrega de los víveres e insumos 

a los establecimientos educativos días 
hábiles de lunes a viernes no se aceptan 
fines de semana, salvo contingencia que no 
permita hacerlo la cual deberá ser informada 
al supervisor del contrato; en vehículos que 
posean la documentación reglamentaria y 
cumplir con los requisitos específicos de 
transporte por tipo de alimento, exigidos en 
la normatividad vigente.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza la entrega de los víveres e insumos a cada una de  
las cuatros (4) unidades aplicativas priorizadas para el 
PAE Alcaldía. 

 

Anexo 3: Plan de rutas 

 
H. Garantizar la porción servida de cada uno de 

los componentes que se encuentran 
establecidos en la minuta patrón por grupo 
de grados y por tipo de complemento.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
garantiza el gramaje del complemento alimentario 
establecido en la minuta según el grado de escolaridad. 

Anexo 4: Registro fotográfico de los menús servidos por 
sede educativa  

 
I. Realizar los recorridos de entrega de 

alimentos e insumos de limpieza y 
desinfección y servicio de gas, este último 
en aquellos casos en que no se disponga de 
servicio en red, de acuerdo con el plan de 
rutas establecido en las actividades de 
alistamiento; la entrega de los alimentos e 
insumos debe ser acorde a los cupos 
atendidos, ciclos de menús, grupos de 
grados y modalidad, no se permite el 
transporte de alimentos con otro tipo de 
productos (De acuerdo con la modalidad de 
atención)  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza los recorridos como se presentó en el plan de rutas. 

 

Anexo 3: Plan de rutas  
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J. Implementar los controles necesarios para 

garantizar la entrega de los alimentos a los 
establecimientos educativos en las 
cantidades requeridas, de manera oportuna, 
conforme a las características, condiciones 
de inocuidad y calidad exigidas en las fichas 
técnicas del «Anexo No. 1 -Aspectos 
Alimentarios y Nutricionales»  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
asegura las condiciones de calidad y cantidad de los 
alimentos que se entregan en las sedes educativas.  

Anexo 5: Remisiones de entrega de víveres mes de mayo 
de 2025 

 
K. Entregar mensualmente a la supervisión y/o 

interventoría del programa, los análisis 
microbiológicos realizados por el proveedor 
a los componentes de alto riego en salud 
pública que hacen parte del complemento 
industrializado (aplica solo para la ración 
industrializada), como análisis de liberación 
en donde se identifique claramente el 
alimento, lote, fecha de vencimiento, fecha 
de elaboración de los análisis, concepto de 
los análisis y mes al que corresponde dicho 
reporte.  

 

La modalidad contratada es complemento preparado en 
sitio, por lo tanto, esta obligación no aplica. 

 
L. Realizar muestreo microbiológico en la 

ración preparada en sitio, a los alimentos 
considerados como de alto riesgo en salud 
pública, de acuerdo a la clasificación 
establecida en la Resolución 719 de 2015 
emitida por el Ministerio de Salud y 
Protección Social y demás normas que la 
sustituyan, adicionen o modifiquen; si así lo 
determina la Entidad Territorial, en la 
periodicidad y en los términos que esta 
defina. Esta actividad debe realizarse cada 3 
meses donde debe realizar los siguientes 
productos (agua, proteína, verduras o 
ensalada y jugo), debe allegarse el 
cronograma de toma de muestras donde 
describa mes y lugar de la toma.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
hace allegar el cronograma de toma de muestras. 

 

Anexo 6: Cronograma de toma de muestras de los 
alimentos de alto riesgo en salud  
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M. Garantizar que los productos alimenticios 

que por sus características lo requieran, 
posean el registro sanitario, permiso 
sanitario o notificación sanitaria conforme a 
lo establecido en la normatividad vigente  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
garantiza que los alimentos que lo requieren cumplen con 
registro sanitario. 

Anexo 7: Registro fotográfico de los alimentos   

 
N. Entregar durante la ejecución del contrato, 

alimentos que cumplan con las condiciones 
de rotulado establecidas en la Resolución 
5109 de 2005 del Ministerio de Salud y 
Protección Social y demás normas que la 
modifiquen, adicionen o sustituyan.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con la entrega de los alimentos debidamente 
rotulados como lo establece Resolución 5109 de 2005 del 
Ministerio de Salud y Protección Social y demás normas 
que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Fichas técnicas 
de los alimentos se entregaron con la fase de alistamiento. 

 

Anexo 8: Evaluación de la fase de alistamiento 

 
O. Realizar remisión de entrega de víveres en el 

caso de ración preparada en sitio o 
complementos alimentarios en el caso de la 
ración industrializada, para cada institución 
educativa en los formatos establecidos por el 
MEN de acuerdo con los cupos asignados 
para cada una. De estos formatos se debe 
dejar copia en los comedores escolares y 
reponer los faltantes de alimentos o las 
devoluciones de los mismos que no cumplan 
con las características establecidas en las 
fichas técnicas o normatividad vigente, en 
un tiempo no mayor a 24 horas después de 
evidenciarse el faltante o realizarse su 
rechazo. El formato de reposición o entrega 
de faltantes debe corresponder al establecido 
por el MEN.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza la remisión de entrega de víveres de acuerdo al 
formato establecido por el MEN. 

 

Anexo 5: Remisiones de entrega de víveres mes de mayo 
de 2025 
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P. Cumplir con la entrega de los insumos para 

desarrollar las actividades de limpieza y 
desinfección de forma mensual o quincenal 
según la necesidad del servicio.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza la entrega de los insumos para las operaciones de 
limpieza y desinfección con periodicidad mensual. 

Anexo 9: Remisiones de entrega de insumos de aseo mes 
de mayo de 2025 

 
Q. Implementar los ciclos de menús de acuerdo 

con lo establecido en las minutas patrón del 
«Anexo 1 - ALIMENTACION 
SALUDABLE Y SOSTENIBLE» 
establecida por la entidad territorial no 
certificado y realizar cambios de menú solo 
en los casos contemplados en esta 
resolución, previa autorización del 
supervisor y/o interventor del contrato.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
el operador implementa la minuta que entregó la 
Secretaria de Educación Municipal. 

 

Anexo 10: Minuta y correo de entrega de la minuta al 
operador  

 
R. Efectuar seguimiento y registro de 

complementos alimentarios entregados y de 
estudiantes atendidos por cada institución 
educativa, de acuerdo con el procedimiento 
establecido por el ente contratante para el 
pago, en los formatos diseñados por el 
MEN; así mismo, efectuar el seguimiento y 
registro diario de raciones y entregarlo a la 
supervisión y/o interventoría del contrato, 
junto con el consolidado mensual de las 
raciones no entregadas donde se indiquen 
los recursos no ejecutados por este concepto.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza la entrega de las raciones tipo complemento 
preparado en sitio jornada mañana y jornada tarde por 
cada sede educativa el cual se evidencia en el consolidado 
de raciones y los registro y control diario de asistencia. 

 

Anexo 11: Registro y control diario de asistencia y 
consolidado de raciones   
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S. Realizar, registrar y reportar las compras 

locales mensuales de alimentos, bienes y 
servicios, en los formatos establecidos, las 
cuales deben ser mínimo del 20%, con el fin 
de dinamizar las economías en las regiones 
que permitan apoyar la producción local y el 
fortalecimiento de la cultura alimentaria: de 
acuerdo a lo establecido en el «Anexo N° 3. 
Compras locales (anexo publicado en el 
siguiente link: 
http://www.mineducacion.gov.co/portal/mic
rositios-preescolarbasica-y-media/Proqrama-
de-Alimentacion-Escolar-PAE-
/Documentos-y-Formatos/358483:Decretos-
Resoluciones-y-Circulares).  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
solicita a la Secretaría de Educación Municipal, por medio 
de correo electrónico el listado de pequeños productores   

 

Anexo 12: Correo enviado de solicitud a la Secretaría de 
Educación Municipal  

 
T. Validar con el reporte del SIMAT de la 

presencia de niños, niñas, adolescentes y 
jóvenes focalizados pertenecientes a grupos 
étnicos, en el caso, de identificarse esta 
población desarrollar actividad con el ente 
territorial  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
envió por correo electrónico de la secretaria de educación 
municipal, el reporte de cinco (5) titulares de derecho 
pertenecientes a grupos étnicos; 2 indígenas, 2 
afrodescendientes 1 negritudes   

Anexo 13: Oficio y pantallazo del reporte enviado  

 
U. Informar periódicamente a la Entidad 

Territorial, al MEN, Gobernación del 
Tolima, a la supervisión y/o interventoría 
del Programa, sobre el grado de avance 
operativo, administrativo y financiero del 
contrato mediante el sistema de monitoreo y 
control establecido  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza la entrega mensualmente del informe técnico, 
administrativo y factura a la Secretaria de Educación 
Municipal. 

Anexo 14: Oficio de radicado del informe. 
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V. Realizar el mantenimiento correctivo de 

equipos dentro de los cinco (5) días hábiles 
siguientes al reporte de la solicitud por parte 
de la institución educativa, el supervisor, o 
el personal manipulador de alimentos. En 
caso de que no se realice el mantenimiento 
inmediato o se requiera retirar el equipo de 
la institución para su reparación, el operador 
deberá garantizar la disponibilidad 
permanente de un equipo de características 
similares que supla la función del equipo en 
reparación, de tal manera que no se 
interrumpa la prestación del servicio, lo cual 
debe ser reportado al supervisor del 
contrato.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
no recibió en el mes de mayo 2025 reporte de solicitud de 
mantenimiento de equipos  

 
W. Identificar y señalizar con avisos elaborados 

en material lavable y resistente las diferentes 
áreas que conforman el comedor escolar.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
instaló los avisos de identificación de áreas donde se 
desarrolla el PAE. 

Anexo 15: Registro fotográfico de los avisos   

 
X. Atender las visitas realizadas a los 

comedores escolares, bodegas, plantas y 
sedes administrativas, por representantes de 
la Entidad Territorial, Gobernación del 
Tolima y/o del MEN, supervisión o la 
interventoría del PAE, y/o las efectuadas por 
los diferentes entes de control.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
atiende las visitas realizadas por parte de los entes de 
control, cada vez que se requiera en las sedes educativas, 
bodega o área administrativa.  
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Y. Facilitar la información requerida y 

participar en las reuniones de Comités de 
Alimentación Escolar y/o Comités de 
Seguimiento al PAE a las que sea 
convocado  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
no ha sido convocado en el mes de mayo de 2025 a 
participar en los CAE 

 
Z. Apoyar los procesos que desarrollen las 

Entidades Territoriales para promover los 
mecanismos de participación ciudadana y de 
control social del programa.  

 

 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
apoya los procesos que desarrolla la secretaria de 
educación municipal en la participación ciudadana. 

 

Anexo 16: Actas de conformación del CAE  

 

 

 

 
 
 
A.A. Dar respuesta oportuna y verificable a los 

requerimientos realizados por los entes de 
control, interventoría, supervisión, 
Gobernación del Tolima, MEN, y demás 
actores que participan en el PAE. 

 
 

 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
El día 20 de mayo recibió una notificación por parte del 
supervisor del contrato a lo que el operador da respuesta 
el día 23 de mayo de 2025. 

Anexo 17: Correo de notificación y correo de respuesta  
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4. Presentar informe operativo mensual, para la legalización del pago, el cual deberá ser aprobado por la 
supervisión y contener:  

 
A. Resumen de actividades y desarrollo del 

contrato debidamente soportado.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
presenta el informe mensual de las actividades ejecutas en 
el PAE  

Anexo 18: Informe de actividades  

 
B. Registro fotográfico de las actividades 

desarrolladas del mes.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
presenta el informe mensual de las actividades ejecutas en 
el PAE con su respectivo registro fotográfico  

Anexo 18: Informe de actividades 

 
C. Acreditación, de acuerdo con lo establecido 

en el inciso segundo del artículo 41 de Ley 
80 de 1993, adicionado mediante el artículo 
23 de la Ley 1150 de 2007, que se encuentra 
al día en el pago de aportes parafiscales 
relativos al Sistema de Seguridad Social 
Integral, así como los propios al Servicio 
Nacional de Aprendizaje - SENA, Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF y 
las cajas de compensación familiar, cuando 
corresponda.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
presenta el certificado de pago de parafiscales con los 
respectivos soportes del contador. 

 

Anexo 19: Pago de parafiscales  
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D. Cumplimiento del personal requerido para la 

ejecución del programa. Notificar novedad 
en caso de que se presente las cuales se debe 
reportar inmediatamente al supervisor del 
contrato sea por oficio o correo electrónico y 
debe haber validación por el mismo. Soporte 
en el informe.  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con el personal requerido para la ejecución del 
PAE. 

Anexo 20: Cuadro relación del personal   

 
E. Hacer llegar al supervisor del contrato 

Formato original del suministro del 
complemento alimentario mañana en el 
primer día hábil del mes posterior  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
hace allegar al supervisor del contrato los formatos de 
Registro y control diario de asistencia. 

Anexo 11: Registro y control diario de asistencia y 
consolidado de raciones   

 
F. Actualización de las pólizas que lo 

requieran.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
actualiza las pólizas cada vez que se requiera. 

 

Anexo 21: Pólizas del contrato 474-2025 

 
G. Suscribir y presentar de común acuerdo 

entre la Supervisión y el contratista las actas 
de inicio, recibo final y de liquidación  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
presenta el acta de Inicio. 

Anexo 22: Acta de inicio del contrato 474-2025 
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H. Responder por toda clase de demandas, 

reclamos o procesos que instaure el 
personal, los subcontratistas o proveedores, 
en virtud de sus vínculos laborales o 
comerciales para dar cumplimiento a las 
obligaciones contractuales.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
responderá por toda clase de demandas, reclamos o 
procesos que instaure el personal, los subcontratistas o 
proveedores, en virtud de sus vínculos laborales o 
comerciales para dar cumplimiento a las obligaciones 
contractuales, cuando allá al lugar. 

 
I. Responder por los impuestos que cause la 

legalización del contrato.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realizo lo pagos de impuestos correspondientes al contrato 
474-2025. 

Anexo 23: Pago de estampillas del contrato 474-2025 

 
J. Atender en forma permanente la dirección 

de la ejecución del objeto contractual  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple de manera permanente con la prestación del 
servicio de alimentación escolar   

 
K. Acatar las órdenes e instrucciones de la 

supervisión y/o interventoría del contrato  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
acata las ordenes e instrucciones del supervisor del 
contrato 474-2025. 
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L. Cumplir con la legislación, las normas y 

especificaciones técnicas y tecnológicas que 
correspondan con lo laboral, con la 
seguridad alimentaria y nutricional, con el 
tratamiento y manejo de información 
sensible protegida por la legislación 
colombiana, en especial a ley 1581 de 17 de 
octubre de 2012, de protección de datos 
personales, reglamentada parcialmente por 
el Decreto Nacional 1377 de 27 de junio de 
2013.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
da cumplimiento a las normas establecidas para el manejo 
de la operación, así mismo maneja estricta 
confidencialidad a toda la información que se maneja en 
la ejecución del contrato 474-2025. 

 
M. Realizar el control de calidad a las 

actividades realizadas. Evidencia en el 
informe  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realiza control de las actividades realizadas. 
 

Anexo 24: Registro fotográfico de la prestación del 
servicio PAE 

 
N. Asistir a las reuniones o actividades propias 

y conexas al objeto del contrato, cuando sea 
invitado, realizadas por el MUNICIPIO o 
por el Ministerio de Educación Nacional. 
Evidencia en el informe  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
asistió a la reunión convocada por la Secretaría de 
Educación Municipal el día 5 de mayo de 2025. 

Anexo 25: Registro fotográfico de la reunión en la 
Secretaría de Educación Municipal 

 
O. Soportes de carpetas de ejecución del 

contrato como es la aplicación del manual 
de buenas prácticas de manufactura, plan de 
saneamiento básico, de forma digital (cd).  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
aplica las BPM y PSB en cada una de las sedes 
priorizadas para el PAE Alcaldía. 

 

Anexo 26: Acta de entrega de la documentación en cada 
sede y formatos de PSB del mes de mayo 2025 
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P. Las demás inherentes al contrato para su 

ejecución en debida forma, así como las 
contenidas en el presente documento, los 
anexos y aquellas que no hayan sido 
incluidas en el presente documento  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con las demás obligaciones inherentes al contrato 
474-2025 presentes en este documento. 

FASE DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA 

A. Proporcionar el complemento 
alimentario jornada mañana, 
complemento alimentario jornada tarde 
todos los días de calendario escolar, de 
acuerdo con los ciclos de menús 
entregados por la entidad territorial  

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
Proporciona el complemento alimentario jornada mañana 
y tarde todos los días de calendario escolar, de acuerdo 
con los ciclos de menús entregados por la entidad; 
Secretaria de Educación Municipal. 
 

Anexo 11: Registro y control diario de asistencia y 
consolidado de raciones   

B. Realizar muestreo microbiológico en la 
ración preparada en sitio, a los alimentos 
considerados como de alto riesgo en 
salud pública, de acuerdo a la 
clasificación establecida en la 
Resolución 719 de 2015 emitida por el 
Ministerio de Salud y Protección Social 
y demás normas que la sustituyan, 
adicionen o modifiquen; si así lo 
determina la Entidad Territorial, en la 
periodicidad y en los términos que esta 
defina. Esta actividad debe realizarse 
cada 3 meses donde debe realizar los 
siguientes productos (agua, proteína, 
verduras o ensalada y jugo), debe 
allegarse el cronograma de toma de 
muestras donde describa mes y lugar de 
la toma  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realizará el muestreo microbiológico en la ración 
preparada en sitio a los alimentos considerados de alto 
riesgo de salud pública. 

 
Anexo 6: Cronograma de toma de muestras de los 
alimentos de alto riesgo en salud.  
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C. Dotar al personal manipulador de 

alimentos de la vestimenta y demás 
elementos exigidos, los cuales cumplan 
con las características establecidas en la 
legislación sanitaria vigente, en las 
cantidades establecidas: mínimo dos 
dotaciones completas, las cuales serán 
entregadas al momento de la vinculación 
del manipulador de alimentos en el 
marco de la operación del PAE. Se debe 
realizar la reposición de estos elementos 
cada vez que sea necesario.  
 
 
 
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realizó la entrega de la dotación al personal manipulador 
de alimentos las actas de entrega de esta dotación reposan 
en el plan de alistamiento. 

 

 

D. Mantener en la sede administrativa una 
carpeta en físico por cada manipulador 
de alimentos que participe de las 
diferentes etapas del Programa, la cual 
debe contener los documentos que 
permitan verificar el cumplimiento de 
los requisitos exigidos. Cada vez que se 
realice un cambio de personal se debe 
garantizar el cumplimiento de este 
requisito. La copia de estos documentos 
debe estar disponible en cada institución 
educativa donde desarrolle sus 
actividades el manipulador de alimentos.  
 

 

 

 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
entregó en cada sede educativa una carpeta con la 
documentación del personal manipulador de alimentos. 

Anexo 27: Registro fotográfico de las carpetas en las 
sedes educativas. 
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OBLIGACIONES ADICIONALES 

s 
A. Cumplir oportuna y cabalmente con los 

lineamientos técnico – administrativo, 
condiciones de operación y estándares 
mínimos del programa fijados por el 
Ministerio de Educación Nacional – 
MEN  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
Cumple de manera oportuna y cabalmente con los 
lineamientos técnico – administrativo, condiciones de 
operación y estándares mínimos del programa fijados por 
el Ministerio de Educación Nacional – MEN  
  

 
B. Garantizar permanentemente la cantidad, 

calidad, inocuidad y oportunidad en la 
entrega de los alimentos a los estudiantes 
beneficiarios del programa en las 
condiciones del contrato que se suscriba, 
las señaladas por el Ministerio de 
Educación Nacional y las autoridades en 
la materia.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
Garantiza permanentemente la cantidad, calidad, 
inocuidad y oportunidad en la entrega de los alimentos a 
los estudiantes beneficiarios del programa en las 
condiciones del contrato que se suscriba, las señaladas por 
el Ministerio de Educación Nacional y las autoridades en 
la materia.  
Anexo 5: Remisiones de entrega de víveres mes de mayo 
de 2025 

 
C. Planear, organizar y ejecutar el 

suministro diario de los complementos 
alimentarios y garantizar que el personal 
que lleva a cabo las actividades 
desarrolladas durante la ejecución del 
PAE en las diferentes etapas del proceso, 
tenga la idoneidad y experiencia 
suficiente para el cumplimiento de sus 
funciones.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
ejecuta el PAE de manera organizada y cumple con el 
personal manipulador de alimentos idóneo para esta 
operación. 
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D. Dar cumplimiento al plan de 

capacitaciones y realizar la entrega de 
dotación al personal manipulador de 
alimentos que emplee para la operación 
del programa  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con el plan de capacitaciones presentado y la 
entrega de dotación cuyos soportes reposan en el plan de 
alistamiento. 

Anexo 1: Soporte de capacitaciones al personal 
manipulador de alimentos. 

 
E. Cumplir con los requisitos y 

obligaciones mínimas señaladas en los 
anexos de la resolución No. 00335 de 
2021 o en la que la reemplace, adicione 
o sustituya, en lo referente a: aspectos 
alimentarios y nutricionales y equipos, 
dotación e implementos de aseo. 
Publicar en las instituciones educativas, 
en lugares de acceso al público sus 
obligaciones y los menús diarios de cada 
institución educativa en la que presten el 
servicio, sin perjuicio de las obligaciones 
legales y reglamentarias que en materia 
de publicidad tienen las entidades 
contratantes. Apoyar a la entidad 
territorial en las estrategias de 
divulgación del programa de 
alimentación escolar – PAE.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con los requisitos y obligaciones para el adecuado 
desarrollo del PAE en las cuatro sedes educativas 
priorizadas para el programa, como se puede evidenciar 
en los anexos del presente informe. 

 
F. Entregar los informes que le solicite el 

supervisor del desarrollo de la ejecución 
del objeto contractual  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
hace la entrega del informe mensual con sus respectivos 
soportes que solicita el supervisor del contrato. 



 
PROCESO DIRECCION DE CONTRATACIÓN CÓDIGO A-DC-FT-015 

SUBPROCESO POSTCONTRACTUAL O SEGUIMIENTO VERSIÓN 04 

FORMATO 
INFORME DE ACTIVIDADES 

CONTRATO 

PÁGINA 19 DE 24 

VIGENTE DESDE 02/01/2023 

 

   

 
G. Obrar con lealtad y buena fe en las 

distintas etapas contractuales, evitando 
dilaciones y en trabamientos.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
Obra con lealtad y buena fe en las distintas etapas 
contractuales, evitando dilaciones y en trabamientos  

 
H. No acceder a peticiones o amenazas de 

quienes actúen por fuera de la Ley con el 
fin de hacer u omitir Algún hecho.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
No accede a peticiones o amenazas de quienes actúen por 
fuera de la Ley con el fin de hacer u omitir Algún hecho  

 
I. El contratista será responsable ante las 

autoridades de los actos u omisiones en 
el ejercicio de las Actividades que 
desarrolle en virtud del contrato, cuando 
con ellos cause perjuicio a la 
Administración o a Terceros.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
se hace responsable ante las autoridades de los actos u 
omisiones en el ejercicio de las Actividades que desarrolle 
en virtud del contrato, cuando con ellos cause perjuicio a 
la Administración o a Terceros, cuando aplique.  

 
J. Las demás que se deriven de la 

naturaleza del contrato.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con las obligaciones establecidas en el contrato 
PAE N° 474-2025 
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K. Cumplir con las obligaciones frente al 

Sistema de Seguridad Social Integral y 
los aportes parafiscales (Art. 50 de la 
Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de la 
Ley 1150 de 2007).  

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
presenta el certificado de pago de parafiscales con los 
respectivos soportes del contador. 

Anexo 19: Pago de parafiscales  

 
L. Suscribir el acta de inicio del contrato en 

el término establecido.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
suscribió el acta de inicio del contrato N° 474-2025 en los 
tiempos establecido. 

Anexo 22: Acta de inicio contrato 474-2025 

 
M. Constituir, ampliar, prorrogar o 

modificar las garantías en el evento en 
que se aumente el valor del contrato, se 
prorrogue su vigencia o se modifiquen 
sus condiciones.  
 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
realizará las modificaciones de las pólizas cuando se 
requiera. 

 
N. Suscribir acta de liquidación, previa 

terminación del presente contrato y de 
informe final de ejecución avalado por el 
supervisor del mismo.  
 

 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
al terminar el contrato procederá a realizar el informe 
final para suscribir la liquidación del mismo. 
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O. Disponer de una bodega para el 

almacenamiento de los alimentos la cual 
debe contar con registro sanitario 
vigente y la cual debe cumplir con los 
requisitos legales (resolución 2674 de 
2013). En caso que se requiera de 
conformidad con el Modelo Operativo 
presentado en la Fase de Alistamiento.  
 

 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
dispone de la bodega de almacenamiento de alimentos 
ubicado en la calle 7 # 16 – 31 B/ Versalles – Melgar.  

Anexo 2: Registro fotográfico de la bodega y concepto 
sanitario favorable  

 

 
P. Las demás obligaciones y actividades a 

cargo contenidas en los lineamientos 
técnicos – administrativos, los 
estándares y las condiciones mínimas del 
programa de Alimentación Escolar.  
 

 

El operador PAE, Unión Temporal PAE MELGAR 2025, 
cumple con las obligaciones contenidas en los 
lineamientos técnicos – administrativos, los estándares y 
las condiciones mínimas del programa de Alimentación 
Escolar. 

 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS 

 

Es responsabilidad del personal manipulador de alimentos en la modalidad de Complemento Preparado en 
Sitio que ejecutan el PAE en las siguientes unidades aplicativas: 

I. E TÉCNICA SUMAPAZ SEDES; ANTONIO MARIA LOZANO, SANTA CLARA Y 17 DE ENERO 
I.E TÉCNICA GABRIELA MISTRAL SEDE LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO  

 
A. Cumplir con las normas sanitarias 

vigentes sobre prácticas de manipulación 
de alimentos.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía 
cumplen con las normas sanitarias vigentes en BPM  

Anexo 1: Soporte de capacitaciones al personal 
manipulador de alimentos. 



 
PROCESO DIRECCION DE CONTRATACIÓN CÓDIGO A-DC-FT-015 

SUBPROCESO POSTCONTRACTUAL O SEGUIMIENTO VERSIÓN 04 

FORMATO 
INFORME DE ACTIVIDADES 

CONTRATO 

PÁGINA 22 DE 24 

VIGENTE DESDE 02/01/2023 

 

   

 
B. Mantener en todo momento una estricta 

limpieza e higiene personal y aplicar las 
prácticas higiénicas establecidas en el 
cumplimiento de sus labores.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
mantienen en todo momento una estricta limpieza e 
higiene en las áreas donde se desarrolla el PAE. 

Anexo 24: Registro fotográfico de la prestación del 
servicio PAE 

 
C. Usar apropiadamente la dotación 

cumpliendo con los requisitos 
establecidos en la normatividad sanitaria 
vigente y velar por mantener una buena 
presentación personal  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
utilizan adecuadamente la dotación manteniendo una 
presentación adecuada para prestación del servicio. 

Anexo 28: Registro fotográfico del personal manipulador 
de alimentos con su dotación 

 
D. Cumplir con las actividades descritas en 

cada uno de los programas del plan de 
saneamiento básico presentado por el 
operador en la etapa de alistamiento y su 
debido registro en los formatos 
establecidos.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
cumplen con las actividades del PSB 

 

Anexo 26: Acta de entrega de la documentación en cada 
sede y formatos de PSB del mes de mayo 2025 

 
E. Realizar la recepción y alistamiento de 

los víveres e insumos, verificando la 
cantidad y la calidad de los mismos y 
diligenciando los formatos establecidos.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
realizan la recepción y alistamiento de los vivieres e 
insumos verificando la calidad de los mismos  

Anexo 5: Remisiones de entrega de víveres mes de mayo 
de 2025 
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F. Cumplir con el buen manejo y el 

adecuado almacenamiento de los 
alimentos de acuerdo con las 
características propias de cada uno de 
ellos.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
cumplen con el adecuado almacenamiento de los 
alimentos. 

Anexo 29: Registro fotográfico de las condiciones de 
almacenamiento de alimentos. 

 
G. Garantizar una adecuada rotación de los 

alimentos almacenados, siguiendo el 
procedimiento de Primero en Entrar 
Primero en Salir (PEPS), con el fin de 
evitar pérdidas o deterioro de los 
mismos, teniendo en cuenta las fechas de 
vencimiento más próximas para realizar 
la rotación de los productos.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
garantizan una adecuada rotación de los alimentos. 

Anexo 30: Escáner del KARDEX 

 
H. Llevar registro diario (Kardex) de 

ingreso y salida de alimentos  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
garantizan una adecuada rotación de los alimentos y 
llevan el registro diario de los alimentos. 

Anexo 30: Escáner del KARDEX 

 
I. Preparar los alimentos cumpliendo con 

el ciclo de menús previamente aprobado.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
prepara los menús establecidos en la minuta aprobada. 

Anexo 4: Registro fotográfico de los menús servidos por 
sede educativa 
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J. En caso de existir un intercambio se 

debe contar con la autorización previa, 
de acuerdo al procedimiento descrito 
para intercambios  
 

En el mes de mayo de 2025 no se realizaron intercambio 
de alimentos. 

 
K. Exigir al personal externo que visite las 

áreas de almacenamiento, preparación 
y/o participe en la distribución de 
alimentos de los comedores escolares, el 
uso de la dotación y el cumplimiento de 
las prácticas de higiene y de 
manipulación de alimentos establecidas 
en la normatividad sanitaria vigente.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, dan 
cumplimiento a la obligación exigiendo al personal 
externo el uso de dotación y cumplimiento de BPH. 

 
L. Notificar oportunamente al rector o 

persona delegada por el Comité de 
Alimentación Escolar del 
establecimiento educativo, según la 
dinámica definida, las novedades 
evidenciadas respecto a incumplimiento 
de las características o faltantes en los 
alimentos entregados en el comedor 
escolar.  
 

Ante cualquier novedad que se presente durante la 
ejecución del PAE será notificada inmediatamente al 
rector de la I.E, en el mes de mayo de 2025 no se 
presentaron novedades. 

 
M. Cumplir con las recomendaciones dadas 

sobre almacenamiento, conservación y 
manipulación de alimentos, calidad, 
higiene y segundad en el trabajo que 
realicen la interventoría, supervisión, 
asistencia técnica, autoridad sanitaria y/o 
Ministerio.  
 

El personal manipulador de alimentos contratadas por el 
operador UT PAE MELGAR 2025, asignado para las 
sedes educativas priorizadas para el PAE Alcaldía, 
cumple con las recomendaciones dadas por los entes de 
control. 
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Melgar, 19 de junio de 2025. 
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