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DEPARTAMI

Villavicencio, 13 enero de 2026

Sefnores
GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Me permito solicitar certificado de no existencia de personal segun las caracteristicas
descritas a continuacion:

OBJETO A CONTRATAR:

REALIZAR ACTIVIDADES EN EL MARCO DE LA SUPERVISION, MONITOREO Y CONTROL DEL
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR -PAE 2026 , ENMARCADOS EN EL EJE DE CALIDAD E

INOCUIDAD Y ALIMENTACION SALUDABLE Y SOSTENIBLE, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA
ADECUADA Y OPORTUNA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION ESCOLAR.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Participar y apoyar los procesos de evaluacion en la fase precontractual de los contratos
requeridos para la implementacion del Programa de Alimentacion Escolar — PAE.

2. Apoyar la realizacién de los procedimientos precontractual, contractual y poscontractual,
asi como la formulacion, ejecucién y seguimiento de proyectos liderados por la Secretaria
de Educacién del Meta, en el marco del Programa de Alimentacion Escolar - PAE.

3. Participar en las reuniones, mesas de trabajo, citaciones de auditoria y demas espacios
que se convoquen con el fin de adelantar las actividades propias del objeto contractual en
relacién con el Programa de Alimentacion Escolar - PAE.

4. Participar activamente en las actividades, jornadas y demas espacios que sean
convocados o desarrollados por la Secretaria de Educacion del Meta.

5 Revisar los informes de los contratos derivados del Programa de Alimentacion Escolar -
PAE, previniendo a la Secretaria de Educacion con base en el monitoreo, verificacién y
seguimiento del PAE, con el fin de evitar acciones que puedan afectar la correcta gjecucion
‘del programa.

6. Proyectar y/o revisar los informes, oficios, solicitudes, circulares, PQRS, y demas
requerimientos formulados por la UApA, los entes de control, las veedurias, la comunidad
educativa y comunidad en general, en relaciéon con la ejecucion del Programa de
Alimentacién Escolar — PAE en el departamento del Meta, que le sean asignados.

7. Brindar asistencia técnica y apoyo permanente a los profesionales del Equipo PAE
Departamental, a los funcionarios de la Secretaria de Educacion, a las entidades
territoriales no certificadas y a los establecimientos educativos oficiales, durante el proceso
de inicio, ejecucién y cierre del Programa de Alimentacion Escolar — PAE.

8. Realizar visitas técnicas mensuales, conforme al cronograma concertado con la
supervisora, a las bodegas del operador, sedes educativas beneficiarias y alcaldias
municipales, con el fin de efectuar seguimiento, monitoreo y control a Ia prestacion del
servicio, verificando el cumplimiento de los lineamientos técnicos y las obligaciones
contractuales. Cada visita debera estar debidamente documentada mediante los informes
y/o formatos establecidos, seglin corresponda. .

9. Realizar el diligenciamiento a las plataformas y/o reportes asignados por la supervision del
contrato; para lo cual debera realizar seguimiento mensual y presentar los entregables,
durante los primeros 5 dias de cada mes, que evidencien el seguimiento efectuado,
incluyendo los soportes correspondientes, graficos v, analisis, segun corresponda.
Asimismo, al cierre del contrato, deberé elaborar y presentar un informe consolidado que
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contenga los resultados obtenidos y el analisis integral del seguimiento realizado durante
todo el periodo de ejecucion contractual.

10. Apoyar la elaboracion del cronograma de visitas de todo el Equipo PAE, al inicio de cada
mes, durante los ultimos 5 dias del mes anterior, y, al cierre del mismo, consolidar, tabular
y analizar las visitas efectuadas por el Equipo PAE, identificando los aspectos de mejora y
las buenas préacticas evidenciadas. Asi mismo, socializar los resultados con el Equipo PAE
y remitir el informe mensual a la interventoria, supervision y/o al operador, segun
corresponda.

11. Las demés que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso de este.

PERFIL Ingeniero de Alimentos -
EDUCACION Profesional

Titulo profesional y seis (6) afios de experiencia de los cuales dos (2)
S R debe ser relacionada con el objeto del contrato.

Segun Decreto No. 115 de 2020 “Mediante el cual se establece los requisitos, equivalencias
y criterios para determinar los honorarios de contratitas de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la administracion central del Departamento del
Meta”.

TABLA DE HONORARIOS
Categoria R Requisitos Honorarios
TITULO PROFESIONAL CON ESPECIALIZACION
Y CUATRO (4) ANOS DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL O TITULO PROFESIONAL Y SEIS
PROFESIONAL14 | (6) ANOS DE EXPERIENCIA DE LOS CUALES | $5.830.000
DOS (2) DEBE SER RELACIONADA CON EL
OBJETO DEL CONTRATO.
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JENNY ANDREA CAPQZEAVENDARO
Secretaria de Educacion del Meta
ORDENADOR DEL GASTO

LN e ~ [
Firma: HE‘\ Firma: f{ \ Firma: )
Nombre Karen Luﬁawﬁilayllega Franco Nombre: | Karen Lucia ga Franco | Nombre: Karen Lucid Ja*'Vega Franco
Cargo Gerente de Cobertlra Cargo: Gerente de Cobertura Cargo: Gerente de Getertura
Proyectd Reviso Aprobo
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Villavicencio, 13 enero de 2026
CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL
EL SUSCRITO GERENTE DE TALENTO HUMANO
CERTIFICA

Que, revisada la planta de personal de la administracion central del Departamento del Meta,
se evidencio que no existe personal vinculado disponible que asuma el desarrollo del Objeto
a Contratar, las obligaciones especificas y el perfil (educacién y experiencia) que se
relacionan en la solicitud allegada por parte de la secretaria de Educacion y que se
relacionan a continuacion:

OBJETO A CONTRATAR:

REALIZAR ACTIVIDADES EN EL MARCO DE LA SUPERVISION, MONITOREC Y CONTROL DEL
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR -PAE 2026, ENMARCADOS EN EL EJE DE CALIDAD E
INOCUIDAD Y ALIMENTACION SALUDABLE Y SOSTENIBLE, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA
ADECUADA Y OPORTUNA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION ESCOLAR.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Participar y apoyar los procesos de evaluacion en la fase precontractual de los
contratos requeridos para la implementacion del Programa de Alimentacion Escolar —
PAE.

2. Apoyar la realizacion de los procedimientos precontractual, contractual vy
poscontractual, asi como la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos
liderados por la Secretaria de Educacion del Meta, en el marco del Programa de
Alimentacién Escolar - PAE.

3. Participar en las reuniones, mesas de trabajo, citaciones de auditoria y demas espacios
que se convoquen con el fin de adelantar las actividades propias del objeto contractual
en relacion con el Programa de Alimentacion Escolar - PAE.

4. Participar activamente en las actividades, jornadas y demas espacios que sean
convocados o desarrollados por la Secretaria de Educacion del Meta.

5 Revisar los informes de los contratos derivados del Programa de Alimentacion Escolar
- PAE, previniendo a la Secretaria de Educacion con base en el monitoreo, verificacion
y seguimiento del PAE, con el fin de evitar acciones que puedan afectar la correcta
gjecucion del programa. ,

6. Proyectar y/o revisar los informes, oficios, solicitudes, circulares, PQRS, y demas
requerimientos formulados por la UApA, los entes de control, las veedurias, la
comunidad educativa y comunidad en general, en relacion con la gjecucion del
Programa de Alimentacién Escolar — PAE en el departamento del Meta, que le sean
asignados.
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7.

8.

10.

11.

12.

Brindar asistencia técnica y apoyo permanente a los profesionales del Equipo PAE
Departamental, a los funcionarios de la Secretaria de Educacion, a las entidades
territoriales no certificadas y a los establecimientos educativos oficiales, durante el
proceso de inicio, ejecucion y cierre del Programa de Alimentacion Escolar — PAE.
Realizar visitas técnicas mensuales, conforme al cronograma concertado con la
supervisora, a las bodegas del operador, sedes educativas beneficiarias y alcaldias
municipales, con el fin de efectuar seguimiento, monitoreo y control a la prestacion del
servicio, verificando el cumplimiento de los lineamientos técnicos y las obligaciones
contractuales. Cada visita deberd estar debidamente documentada mediante los
informes y/o formatos establecidos, segun corresponda.

Apoyar la elaboracién del cronograma de visitas al inicio de cada mes, durante los
primeros 5 dias de cada mes, y, al cierre del mismo, consolidar, tabular y analizar las
visitas efectuadas por el Equipo PAE, identificando los aspectos de mejoray las buenas
practicas evidenciadas. Asi mismo, socializar los resultados con el Equipo PAE y remitir
el informe mensual a la interventoria, supervision y/o al operador, segln corresponda.
Realizar el diligenciamiento a las plataformas y/o reportes asignados por la supervision
del contrato: para lo cual deberd realizar seguimiento mensual y presentar los
entregables, durante los primeros 5 dias de cada mes, que evidencien el seguimiento
efectuado, incluyendo los soportes correspondientes, graficos vy, analisis, segun
corresponda. Asimismo, al cierre del contrato, debera elaborar y presentar un informe
consolidado que contenga los resultados obtenidos y el analisis integral del
seguimiento realizado durante todo el periodo de gjecucién contractual.

Apoyar la elaboracién del cronograma de visitas de todo el Equipo PAE, al inicio de
cada mes, durante los Ultimos 5 dias del mes anterior, y, al cierre del mismo, consolidar,
tabular y analizar las visitas efectuadas por el Equipo PAE, identificando los aspectos
de mejora y las buenas practicas evidenciadas. Asi mismo, socializar los resultados
con el Equipo PAE y remitir el informe mensual a la interventoria, supervision y/o al
operador, seguin corresponda.

Las demas que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso de este.

PERFIL Ingeniero de Alimentos

EDUCACION Profesional

EXPERIENCIA

Titulo profesional y seis (6) afios de experiencia de los cuales dos (2) /
debe ser relacionada con el objeto del contrato.
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