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1. INTRODUCCION

El Programa de Alimentacion Escolar — PAE en el municipio de Popayan, es administrado y
supervisado por parte de la Entidad Territorial Certificada (ETC) - Alcaldia Municipal de
Popayéan desde el afio 2015. Con base en la experiencia adquirida y acatando los lineamientos
técnicos y administrativos establecidos por la Unidad de Alimentos para Aprender — UApA, se
elabora el presente documento como Anexo Téchico para la operacion del programa en el
municipio y tomando como base la siguiente normativa, Resolucion 0003 de 2026, 0155 de
2026, Resolucion 18858 de 2018 y demas normas concordantes que modifiquen o sustituyan.

PAE POPAYAN

Objetivo General.

Establecer la ruta de supervision para realizar el seguimiento, monitoreo y control en la
implementacién y ejecucion del PAE en los establecimientos educativos oficiales priorizados
en el municipio de Popayan.

Poblacién Objetivo.

Son poblacién objetivo del PAE los nifios, nifias, adolescentes y jovenes (NNAJ) focalizados,
registrados en el Sistema de Matricula SIMAT como estudiantes oficiales, desde la primera
infancia hasta los niveles escolares de basica y media.

Responsables en la ETC.

Segun decreto municipal niumero 20221000001905 del 6 de junio de 2022, la conformacién
del Comité Territorial de planeacion y seguimiento (CTPS) del PAE en el municipio de
Popayén, determina los siguientes responsables:

Alcalde
Secretario (a) de Educacion
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Directivo o lider PAE

Directivo o lider de Cobertura Educativa
Directivo o lider de Planeacion Educativa
Directivo o jefe de la Oficina Asesora Juridica
Delegado de la Secretaria de Salud

Delegado de la Secretaria de Agricultura — DAFE

Modalidades de Atencién del PAE.

El PAE del Municipio de Popayan, atiende bajo las modalidades establecidas en la resolucién
0003 de 2026, 0155 de 2026 y resolucién 18858 de 2018, las cuales se relacionan y definen
a continuacion:

e Modalidad Preparada en Sitio (RPS): Aquella donde se realiza la preparacion y consumo
de los alimentos directamente en las instalaciones del comedor escolar y garantiza la calidad
e inocuidad de estos.

e Comida Caliente Transportada (CCT): La modalidad de comida caliente transportada se
define como la preparacion de los alimentos en un lugar diferente a donde se va a realizar su
consumo, para su posterior transporte o traslado a la sede educativa, donde se consumira por
parte de los beneficiarios del programa; esta modalidad es desarrollada por personas
naturales o juridicas que cuentan con la capacidad técnica y logistica para preparar, distribuir
y servir los complementos alimentarios, en un espacio determinado, garantizando en todas
las etapas la calidad e inocuidad de los alimentos

Teniendo en cuenta las dindmicas o caracteristicas de las zonas donde se opera el PAE, la
modalidad de comida caliente transportada se puede dar mediante la generacion de dos
procesos, los cuales se encuentran descritos en el Anexo de Calidad e Inocuidad, cumpliendo
con la minuta patrén. En el caso de ruralidad dispersa, se puede adaptar la modalidad para la
operacion a cargo de las asociaciones de padres de familia debidamente constituidas,
garantizando el cumplimento de las condiciones de calidad e inocuidad, y acompafiando el
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proceso por parte del equipo técnico de la ETC.

e Modalidad Industrializada: La ETC después de haber realizado un andlisis técnico, con
el soporte respectivo en la reunion de planeacion inicial, podra implementar esta modalidad
dependiendo de las condiciones de operacion que dificulten proporcionar la modalidad
preparada en sitio y en su defecto la modalidad de Comida Caliente Transportada.

Esta modalidad se implementa en casos donde la infraestructura de la sede educativa NO
permita la preparacion de los alimentos directamente en las instalaciones del comedor escolar
y no garantiza la calidad e inocuidad de los alimentos definidos en los ciclos de mendus,
determinada por la verificacién de las condiciones de la sede educativa, realizada por los
profesionales técnicos correspondientes del Equipo PAE de la ETC o de los profesionales de
la supervision o interventoria, o cuando el concepto sanitario emitido por la autoridad
competente sea desfavorable, por lo tanto, es necesario suministrar un complemento
alimentario listo para consumo, compuesto por alimentos que no requieran transformacion o
preparacion en los establecimientos educativos, como lo es el caso de las frutas y alimentos
procesados; no obstante, es necesario antes de la eleccion de esta modalidad, analizar de
acuerdo con las condiciones descritas anteriormente, el suministro de la modalidad Comida
Caliente Transportada.

Cada alimento en la modalidad industrializada se debe entregar en forma individual y en el
empaque primario que garantice el cumplimiento del gramaje establecido por componente de
acuerdo con la minuta patrén y las demas condiciones y caracteristicas exigidas en la
normatividad vigente, que incluye condiciones de empaque y rotulado.

En caso de imprevistos y emergencias reconocidas por la autoridad competente, que no
puedan ser atendidas por las anteriores modalidades, la Unidad de Alimentacion Escolar
(UApA) expedira la reglamentacion necesaria correspondiente en el marco de la politica
educativa para atender esa condicién excepcional (Resolucién 0003 de 2026, 0155 de 2026).

Tipos de Complemento Alimentario.

El complemento alimentario corresponde a los alimentos que se van a suministrar a la
poblacion objetivo del PAE para su consumo inmediato durante la jornada escolar,
complementando la alimentacion que los beneficiarios reciben en su hogar. En el marco del
PAE se establecen dos tipos de complemento:
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e Complemento alimentario Jornada mafiana/tarde: En términos de tiempos de comida,
corresponde a una racion (refrigerio, onces, medias nueves, tentempié, merienda, entre otros),
el cual puede suministrarse a través de las modalidades: Racion Preparada en sitio (RPS),
comida caliente transportada (CCT) o racién industrializada (RI), la cual representa el 20% de
las recomendaciones diarias de energia y nutrientes.

e Complemento Alimentario Almuerzo: Corresponde al tiempo de comida del mediodia, el
cual puede suministrarse a través de la modalidad racion preparada en sitio (RPS) o comida
caliente transportada (CCT), la cual representa el 30% de las recomendaciones diarias de
energia y nutrientes.

De acuerdo con el tipo de duracion de la jornada académica del estudiante, se define el tipo
de complemento que recibe. Es decir, si estda matriculado en la jornada regular recibe
complemento alimentario jornada mafana/tarde. Por el contrario, si el estudiante esta
matriculado en la jornada Unica recibira complemento alimentario tipo almuerzo.

Condiciones del Servicio Del Programa De Alimentacién Escolar.

Los OPERADORES u OPERADOR del PAE, deben dar cumplimiento a la siguiente
normatividad vigente, Resoluciéon No. 5109 de 2005, Resolucion No. 2674 de 2013,

Resolucion No. 18858 de 2018, Ley 2046 de 2020, Decreto 248 de 2021, Resolucion No. 0003

de 2026, Resolucién No. 0155 de 2026, Resolucion No. 810 de 2021 y Resolucién No. 2492 de
2022 e implementar el presente Anexo técnico, ecosistema SIPAE y/o demas normas que
modifiquen o sustituyan.

2. DEFINICIONES

Alimento: Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que al ser ingerido aporta al
organismo humano los nutrientes y la energia necesaria para el desarrollo de los procesos
biol6gicos. Se entienden incluidas en la presente definicién las bebidas no alcohdlicas y
aguellas sustancias con que se sazonan algunos comestibles, y que se conocen con el
nombre genérico de especias.

Alimento de mayor riesgo en salud publica: Los alimentos que pueden contener
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microorganismos patégenos y favorecer la formacion de toxinas o el crecimiento de
microorganismos patdgenos y alimentos que pueden contener productos quimicos nocivos.

Alimento de menor riesgo en salud publica: Los alimentos que tienen poca probabilidad de
contener microorganismos patégenos y normalmente no favorecen su crecimiento debido a
las caracteristicas de los alimentos y los alimentos que probablemente no contienen productos
gquimicos nocivo.

Alimento perecedero: El alimento que, en raz6n de su composicion, caracteristicas
fisicoquimicas y biolégicas, pueda experimentar alteracion de diversa naturaleza en un tiempo
determinado y que, por lo tanto, exige condiciones especiales de proceso, conservacion,
almacenamiento, transporte y expendio.

Autoridades sanitarias competentes: Son autoridades sanitarias, el Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (Invima) y las Entidades Territoriales de Salud como
la Secretaria de Salud Municipal que, de acuerdo con la ley, ejercen funciones de inspeccion,
vigilancia y control, y adoptan las acciones de prevencién y seguimiento para garantizar el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion.

Bienes y servicios: Alimentos, productos y servicios requeridos para la implementacion del
programa, dependiendo del uso legalmente establecido para cada fuente de financiacién,
estipulando las especificaciones técnicas de los productos correspondientes de cada menu.

Buenas Practicas de Manufactura: Son los principios basicos y practicos generales de
higiene en la manipulacién, preparacién, elaboraciéon, envasado, almacenamiento, transporte
y distribucion de alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que los
productos en cada una de las operaciones mencionadas cumplan con las condiciones
sanitarias adecuadas, de modo gue se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.

Concepto sanitario: Es el concepto emitido por la autoridad sanitaria una vez realizada la
inspeccion, vigilancia y control al establecimiento donde se fabriquen, procesen, preparen,
envasen, almacenen, transporten, distribuyan, comercialicen, importen o exporten alimentos
0 sus materias primas. Este concepto puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de la
situacion encontrada.
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Desinfeccion — Descontaminacion: Es el tratamiento fisicoquimico o biologico aplicado a las
superficies limpias en contacto con el alimento con el fin de destruirlas células vegetativas de
los microorganismos que pueden ocasionar riesgos para la salud publica y reducir
sustancialmente el nUmero de otros microorganismos indeseables, sin que dicho tratamiento
afecte adversamente la calidad e inocuidad del alimento.

Expendio de alimentos: Es un establecimiento destinado a la venta de alimentos para
consumo humano.

Fabrica de alimentos: Es el establecimiento en el cual se realizan una o varias operaciones
tecnolégicas, ordenadas e higiénicas, destinadas a fraccionar, elaborar, producir, transformar
0 envasar alimentos para el consumo humano.

Higiene de los alimentos: Todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar la
inocuidad y la aptitud de los alimentos en cualquier etapa de su manejo.

Inocuidad de los alimentos: Es la garantia de que los alimentos no causaran dafio al
consumidor cuando se preparen y consuman de acuerdo con el uso al que se destina.

Limpieza: Es el proceso o la operacién de eliminacion de residuos de alimentos u otras
materias extrafias o indeseables.

Lote: Cantidad determinada de unidades de un alimento de caracteristicas similares
fabricadas o producidas en condiciones esencialmente iguales que se identifican por tener el
mismo codigo o clave de produccion.

Manipulador de alimentos: Es toda persona que interviene directamente, en forma
permanente u ocasional, en actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.

Materia prima: Sustancia natural o artificial, elaborada o no, empleada por la industria de
alimentos para su utilizacion directa, fraccionamiento o conversion en alimentos para consumo
humano.

PAE. Estrategia estatal que promueve el acceso con permanencia de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes en el sistema educativo oficial, a través del suministro de un
complemento alimentario durante la jornada escolar, para mantener los niveles de atencion,
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impactar de forma positiva los procesos de aprendizaje, el desarrollo cognitivo, disminuir el
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ausentismo y la desercién y fomentar estilos de vida saludables aportando a las trayectorias
educativas completas con resultados de calidad.

Plan de saneamiento: Toda persona natural o juridica propietaria del establecimiento que
fabrique, procese, envase, embale, almacene y expenda alimentos y sus materias primas
debe implantar y desarrollar un Plan de Saneamiento con objetivos claramente definidos y con
los procedimientos requeridos para disminuir los riesgos de contaminacion de los alimentos.
Este plan debe estar escrito y a disposicion de la autoridad sanitaria competente; este debe
incluir como minimo los procedimientos, cronogramas, registros, listas de chequeo,
responsables de la implementacion de los programas de Limpieza y desinfeccion, Desechos
sélidos, Control de plagas y Abastecimiento o suministro de agua.

Lineamientos Técnicos — Administrativos: Documento emitido por la Unidad Administrativa
Especial de Alimentacién Escolar-Alimentos para Aprender (UApA) en la que se definen las
condiciones, los elementos técnicos y administrativos minimos que deben cumplir todos los
actores y OPERADOR del Programa para la prestacion de un servicio de alimentacion escolar
con calidad, y poder ejecutar acciones dentro del mismo.

Plan de compras: El plan de compras es la herramienta para programar las necesidades de
bienes y servicios que se requieren durante el calendario escolar, con el objetivo de
implementar el programa de alimentacién. Este Plan de Compras se enmarcara en el
calendario escolar y los recursos destinados para la operacion del programa, determinando lo
gue se necesita, cuanto se necesita, y las fuentes de financiaciébn de los recursos
comprometidos.

Rotulado o etiquetado: Material escrito, impreso o grafico que contiene el rétulo o etiqueta,
y que acompafa el alimento o se expone cerca del alimento, incluso en el que tiene por objeto
fomentar su venta o colocacion.

Supervisién: La supervision corresponde al “seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico ejercido sobre el cumplimiento del objeto del contrato de la misma entidad
territorial, cuando no se requieran conocimientos especializados”. El articulo 83 de la Ley 1474
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de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de prestacion de servicios
para apoyar las actividades de supervisién de los contratos que suscriben.

3. ETAPA PREOPERATIVA

Son todas aquellas actividades previas a la operacion, que tienen como objetivo provisionar,
preparar o alistar la implementacion y ejecucion del Programa que debe cumplir el
OPERADOR y que puede iniciar una vez sea adjudicado el proceso en la plataforma SECOPII.
Plazo: Una vez adjudicado el proceso en la plataforma SECOP IlI, el OPERADOR
seleccionado tiene cinco (5) dias habiles para presentar los documentos y soportes que
forman parte de la etapa preoperativa, Etapa que se aprobara con el cumplimiento del 70%
de los soportes y documentos, para lo cual el operador tendra un plazo de tres dias habiles
adicionales para entregar la informacion faltante, con el fin de garantizar el cumplimiento al
100%.

A continuacién, se relacionan los requisitos que se deben cumplir durante la ejecucién etapa
preoperativa:

ITEM EJE REQUISITOS A CUMPLIR

1 |Calidad e inocuidad Hoja de vida del coordinador operativo.

Calidad e inocuidad y estilos de

vida saludable Hoja de vida del nutricionista.

3 |Administrativo y financiero Hoja de vida del contador publico.

Hojas de vida de los supervisores

4 Calidad e inocuidad operativos.

5 |calidad e inocuidad Acta de inspeccidon sanitaria para plantas de
produccion o ensamble y/o las bodegas de
almacenamiento.
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6 |calidad e inocuidad Acta de inventario de equipo y menaje de la
bodega o planta de almacenamiento.

7 |Calidad e inocuidad _
Capacitacion.

8 [Calidad e inocuidad o i
Plan de rutas, periodicidad y dias de entrega-

transporte.

9 |Calidad e inocuidad o , ,
Caracteristicas de calidad de alimentos,

insumos y elementos de aseo.

A continuacion, se especifican los requisitos para cada uno de los items relacionados
correspondientes a la etapa preoperativa:

3.1 VINCULACION DEL RECURSO HUMANO (COORDINADOR OPERATIVO,
NUTRICIONISTA, CONTADOR, SUPERVISORES OPERATIVOS)

El OPERADOR debe garantizar el recurso humano necesario para el oportuno y adecuado
cumplimiento de las diferentes actividades dentro de las etapas del proceso que comprenden
planeacion, alistamiento, despacho, transporte, entrega y recepcion de los alimentos en el
comedor escolar, asi como su almacenamiento, preparacion y distribucion. Ademas, el
OPERADOR debe asegurar gue el recurso humano sea vinculado conforme con lo establecido
por la normatividad legal vigente en Colombia.

El OPERADOR debe cumplir con lo establecido en el pliego de condiciones, los estudios
conveniencia y oportunidad, asi como con el presente anexo técnico, los cuales fueron
definidos por la ETC para la vinculacion del coordinador operativo, nutricionista, contador
publico y supervisores operativos, condiciones que le otorgaron puntaje al proponente para
ser seleccionado como OPERADOR del PAE en el municipio de Popayan. Para lo anterior, el
OPERADOR debe adjuntar copias de los soportes (hoja de vida y contrato) que demuestren
la vinculacién e idoneidad del personal propuesto. EI OPERADOR respondera por los actos,
acciones u omisiones en que incurra su personal durante la operacion del PAE y que afecte
Su correcta ejecucion.
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PARAGRAFO PRIMERO: En el evento que, por fuerza mayor o caso fortuito debidamente
soportado, el personal del OPERADOR (Coordinador operativo, Nutricionista, Contador y/o
supervisores operativos) no pueda continuar ejerciendo este cargo, el OPERADOR de manera
inmediata debe garantizar la vinculacion del nuevo profesional que cumpla las condiciones
exigidas para estos perfiles en el presente documento y de iguales o superiores condiciones
y caracteristicas presentadas en el proceso de contratacion, adjuntando toda la
documentacion solicitada en el proceso contractual.

PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista no puede modificar o reemplazar el personal
operativo (coordinador operativo, supervisores operativos, nutricionista y contador) que
presento como requisito habilitante dentro del proceso de seleccién por un periodo minimo de
90 dias de operacién, so pena imposicion de multa establecida en las condiciones del
contrato.

3.1.1 Coordinador Operativo.

Calidades del Coordinador Operativo.

Para garantizar una adecuada operacion del PAE, el OPERADOR debe vincular un
Coordinador(a) operativo(a), quien debe tener una formacion académica minima como
profesional en Nutricion y Dietética, Ingenieria de Alimentos, Quimica de Alimentos, Ingenieria
Agroindustrial y/o areas afines, con experiencia profesional certificada conforme con los
criterios que se hayan definido en el pliego de condiciones y la propuesta del proponente
adjudicatario.

Responsabilidades del Coordinador Operativo.

Para garantizar una adecuada operacion del PAE, es responsabilidad del COORDINADOR
OPERATIVO:

a. Realizar las actividades relacionadas con la planeacién, direccion y control de las
acciones necesarias para el cumplimiento del contrato en los aspectos técnicos y
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administrativos del Programa.
b. Servir de enlace entre la supervision, la ETC, la UApA y otros actores del Programa
con el OPERADOR.
c. Asistir a las reuniones convocadas por la ETC, la supervision, la UApA y otros
actores del Programa.
d. Garantizar el cumplimiento de los Lineamientos Técnicos del Programa y la
legislacion sanitaria vigente.
e. Apoyar y garantizar la implementacién de los ciclos de menus, del plan de
saneamiento basico y de los diferentes planes y programas para la operacion del PAE.
f.  Asegurar el cumplimiento de la normatividad higiénico sanitaria vigente en las
actividades de recepcion, adecuacion, procesamiento, preparacion, almacenamiento,
transporte y distribucion de los alimentos.
g. Verificar la garantia del cumplimiento con los horarios de servicio definidos en los
lineamientos o pactados por el Comité de Alimentacion Escolar (CAE).
h. Verificar el cumplimiento de los estdndares de calidad en la compra, recibo,
almacenamiento, manipulacién, producciéon y distribucion y entrega de los
complementos alimentarios.
i.  Cumplir con las especificaciones de entrega de los alimentos de conformidad con
los lineamientos técnicos.
j. Entregar informes y responder requerimientos relacionados con los aspectos
técnicos del Programa de manera oportuna y de fondo.
k. Realizar los procesos de induccion y capacitacion al personal, siempre y cuando
cumpla con las condiciones y requisitos exigidos para el item PLAN DE
CAPACITACION INICIAL, CONTINUA Y PERMANENTE del contrato.
I. Visitar los comedores escolares con el fin de verificar el cumplimiento de todos los
procesos, e implementar acciones de mejora cuando haya lugar tanto en la recepcion,
almacenamiento, preparacion, distribucion y servido de los alimentos, como al plan
de

saneamiento y diligenciamiento de documentos y registros exigidos por la ETC.

m. Efectuar el seguimiento y control a la baja de productos no conformes y hacer
la
respectiva reposicion a los comedores escolares por medio del formato establecido por

la ETC.

n. Elaborary suscribir los informes, formatos, planes de mejora y demas
documentos que asi exija el contrato y/o la ruta de supervision, y/o cuando asi lo exija
la ETC o la supervision.

0. Garantizar el cargue oportuno de informacion precisa al Sistema de
Informacion del Programa de Alimentacion Escolar (SIPAE)
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3.1.2 Nutricionista.

Calidades del Nutricionista.

Para garantizar una adecuada operacion del programa PAE, el OPERADOR debe
vincular un Nutricionista, quien debe tener una formacion académica minima como
profesional en Nutricién y Dietética, con experiencia profesional certificada conforme
con los criterios que se hayan definido en el pliego de condiciones y la propuesta del
proponente adjudicatario.

Responsabilidades del Nutricionista.

a. Apoyar el seguimiento a la preparacion de los complementos alimentarios.
b. Capacitar al personal manipulador de alimentos en la estandarizacion de los

gramajes conforme con lo establecido en la resolucién 0003 de 2026, 0155 de
2026 y deméas normatividad que la modifique o sustituya.
c. Apoyary desarrollar estrategias de educacion, alimentacién, nutricién saludable y
sostenible conforme a las orientaciones de los lineamientos técnicos del PAE,
orientado a los beneficiarios del programa, docentes y padres de familia. Para lo cual
debe presentar un informe en cada periodo de ejecucion de las actividades
desarrolladas dentro de los establecimientos educativos.
d. Solicitar intercambio de alimentos aplicando la lista de intercambio entregada por
la ETC, de manera OPORTUNA conforme a los tiempos establecidos por la entidad.
e. Apoyar las capacitaciones al personal manipulador de alimentos.
f.  Apoyar las respuestas relacionadas con requerimientos solicitados por el eje de
alimentacién saludable de la ETC, mediante los medios establecidos por la entidad de
manera OPORTUNA Y DE FONDO.

3.1.3 Contador Publico.
Calidades del Contador Publico.

El OPERADOR debe vincular un Contador publico, quien debe tener una formacion
académica minima como profesional en Contaduria Publica, con experiencia
profesional certificada conforme con los criterios que se hayan definido en el pliego de
condiciones y la propuesta del proponente adjudicatario.

Responsabilidades del Contador Pablico.
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a. Apoyar y certificar el seguimiento a las compras publicas locales, conforme al
pliego de condiciones definido por la ETC.

b. Apoyary certificar el seguimiento mensual de compras de alimentos, bienes 'y
Servicios.

c. Verificar que las facturas que soportan el informe financiero cumplan con las
normas tributarias de acuerdo con los periodos de ejecucion.
d. Apoyary certificar la propuesta de compras que presente el OPERADOR.

e. verificar que los soportes de las facturas correspondan a las compras de bienes
servicios
reportados durante el periodo de ejecucion.

f.  Verificar y certificar los aportes de seguridad social del recurso humano
vinculado (Coordinador operativo, Supervisores operativos, Nutricionista, Contador
Publico).

3.1.4 Supervisor Operativo.

Calidades del Supervisor Operativo.

EI OPERADOR debe vincular los supervisores operativos presentados en la propuesta,
guienes deben tener la formacion y experiencia que se establece en el pliego de
condiciones (prevalecera lo mencionado en este documento) y su ndimero debe
mantenerse durante toda la ejecucion del contrato.

Responsabilidades del Supervisor Operativo.

Para garantizar una adecuada operacion del PAE, es responsabilidad del SUPERVISOR
OPERATIVO:

a. Servir de enlace entre las Instituciones Educativas con el OPERADOR, la
supervision, la ETC y la UAPA.

b. Asistir a las reuniones convocadas por la ETC, la supervisién, la UAPA y otros

actores del Programa en la zona de operacion donde se desempefia como supervisor.

c. Apoyar y garantizar la implementacion de los ciclos de menus, el plan de

saneamiento basico y los diferentes planes y programas para la operacion del PAE,

asegurando la entrega de los insumos o sus reposiciones de manera oportuna.

d. Apoyar el cumplimiento de la normatividad higiénico-sanitaria en las actividades de

recepcion, adecuacion, procesamiento, preparacion, almacenamiento, transporte y

distribucion de los alimentos.

e. Cumplir con las especificaciones de entrega de los alimentos de conformidad con

los ciclos de menus aprobados por la ETC.
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f.  Mantenerinformado al OPERADOR de aquellas situaciones que afectan la correcta
ejecucion del contrato, para adoptar las medidas correctivas de manera oportuna o
presentar los respectivos planes de mejora a la supervision.

g. Conocer los diferentes formatos de la ruta de supervisibn y apoyar a las
Instituciones Educativas y al recurso humano manipulador de alimentos a través de la
asistencia técnica en el diligenciamiento de los formatos, recoleccion de informacion y
reporte al OPERADOR.

h. Visitar los comedores con el fin de verificar el cumplimiento de todos los procesos
(recepcidn, almacenamiento, preparacion, distribucién, servido y horario de entrega de
los alimentos — plan de saneamiento y diligenciamiento de documentos y registros
exigidos segun los lineamientos técnicos).

i. Efectuar el seguimiento y control a la baja de productos no conformes y hacer la
respectiva reposicion a los comedores escolares por medio del formato establecido por
la ETC.

j. Entregar informes y apoyar la respuesta a los requerimientos relacionados con la
ejecucion del Programa de manera OPORTUNA Y DE FONDO.

k. Verificar el cumplimiento con los horarios de servicio definidos en los lineamientos
o pactados por el Comité de Alimentacion Escolar (CAE).

3.2 ACTA DE INSPECCION SANITARIA PARA PLANTAS DE
PRODUCCION O ENSAMBLE Y LAS BODEGAS DE ALMACENAMIENTO

El OPERADOR debe contar con acta de inspeccion sanitaria o certificado expedido por
la autoridad sanitaria competente del ente territorial de la bodega de almacenamiento
de alimentos, la cual debe estar ubicada en el municipio de Popayan. El acta debe
tener fecha de expedicion no superior a un (1) afio antes de la fecha de cierre del
proceso, con concepto higiénico sanitario favorable, el cual debe mantenerse durante
todo el tiempo de ejecucion del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: ElI OPERADOR debe cumplir con los parametros
presentados en la propuesta, que le permitieron ser seleccionado como OPERADOR
del Programa.

En caso de cambio del domicilio de la bodega que presenté como proponente, debe
solicitar mediante oficio firmado por el representante legal o coordinador operativo
donde justifique el motivo del cambio de bodega, la cual debe cumplir con los mismos
parametros presentados en la propuesta y que le otorgaron el puntaje.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento de ser favorable con requerimiento, el
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OPERADOR tendra dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario a partir del inicio
de operacion, para presentar copia del acta de inspeccion con concepto favorable.

3.3 ACTA DE INVENTARIO DE EQUIPO Y MENAJE DE LA BODEGA O
PLANTA DE ALMACENAMIENTO.

El OPERADOR debe entregar a la supervision el inventario de los equipos y utensilios
gue dispone en bodega, planta de almacenamiento o planta de ensamble, para llevar
a cabo adecuadamente los procesos de operacién del PAE, como son: Equipos de
refrigeracion 'y congelacién, balanzas, grameras, termOmetros, carretillas
transportadoras, canastillas, estibas, entre otros. El inventario debe presentarse en el
formato que para tal fin establezca la ETC.

El OPERADOR debe utilizar las bodegas, plantas de ensamble o produccion para el
manejo exclusivo de alimentos, conforme con la normatividad sanitaria vigente y
dotarlas con los equipos e instrumentos necesarios como son equipos de refrigeracion
y congelacién, balanzas, grameras, termometros, carretillas transportadoras,
canastillas y estibas, los cuales deben contar con los certificados de calibracion al dia
(en los casos que aplique, su vigencia de calibracién debe mantenerse durante la
ejecucion del Programa). Estos equipos e instrumentos se requieren para controlar y
garantizar las condiciones de calidad e inocuidad de los alimentos. En el momento de
la visita la supervision solicitara el certificado de calibracién para los equipos que lo
requieran.

Los equipos que sean empleados para la produccion deben estar fabricados en
material sanitario y cumplir con las especificaciones técnicas e higiénico sanitarias
establecidas en la normatividad vigente.

3.4 LIMPIEZA Y DESINFECCION INICIAL

El OPERADOR previo al inicio de la operacion, debe realizar la limpieza y desinfeccion
inicial de todas las areas, equipos, menaje y mobiliario de cada restaurante escolar.

3.5 CAPACITACION

Todas las personas que realizan actividades de manipulacién de alimentos deben tener
formacion en educacién sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas de Manufactura
y practicas higiénicas en manipulacion de alimentos. Adicionalmente, deben estar
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capacitados para desarrollar las tareas que se les asignen o desempefien, con el fin que
se encuentren en capacidad de adoptar las precauciones y medidas preventivas
necesarias para evitar la contaminacion o deterioro de los alimentos.

El OPERADOR debera garantizar que el personal manipulador de alimentos se encuentre
debidamente capacitado conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO QUINTO: EI OPERADOR debe demostrar a través del desempefio del
personal manipulador y las condiciones sanitarias del comedor escolar, la efectividad e
impacto de la capacitacion, ampliando o profundizando los temas propuestos en la
capacitacion cuando las manipuladoras de alimentos lo requieran, para que realicen el
control de los puntos del proceso que estan bajo su responsabilidad y la importancia de su
vigilancia y monitoreo. Ademas, deben conocer las variables del proceso y las acciones
correctivas a tomar cuando existan desviaciones en sus limites.

3.6 PLAN DE RUTAS, PERIODICIDAD Y DIAS DE ENTREGA - TRANSPORTE

El OPERADOR debe realizar la entrega de los alimentos, insumos, elementos de
limpieza y desinfeccion y combustible (gas) a los comedores escolares de las
Instituciones educativas y sus sedes, en vehiculos que deben poseer la documentacion
reglamentaria y cumplir con los requisitos especificos de transporte, segun el tipo de
alimento, exigidos en la normatividad vigente y demas normas que modifiquen,
sustituyan o adicionen. En caso de no disponer de servicio de gas en red domiciliaria,
el OPERADOR debe garantizar el suministro del combustible en cilindros de gas
conforme alas necesidades del comedor escolar; la entrega de los alimentos e insumos
debe ser acorde con la cantidad de beneficiarios, ciclos de menus,

grados escolares, modalidad y area de almacenamiento del comedor escolar; no se
permite el transporte de alimentos con otro tipo de productos que pongan en riesgo su
integridad. Adicionalmente, debe implementar los controles necesarios para garantizar
la entrega de los alimentos de manera oportuna, conforme con las caracteristicas,
condiciones de inocuidad y calidad exigidas en las fichas técnicas del Anexo técnico
de Calidad e Inocuidad de la Resolucién 0003 de 2026, 0155 de 2026.

PARAGRAFO PRIMERO: En la etapa Pre-Operativa, el OPERADOR debe presentar
un plan de rutas de transporte, periodicidad y entrega de alimentos, elementos de
limpieza y desinfeccion y combustible (gas), el cual se aplicar4 para toda la ejecucion
del contrato, y que ademas debe contener como minimo:
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e Nombre de las sedes educativas asociadas a cada ruta de transporte
programada, con su respectiva direccion, especificando tipo y modalidad de atencion
por comedor escolar.
e Cupos de atencion

Periodicidad de entrega.

Tipo de materia prima a entregar (Perecederos y no perecederos).

Fecha.

Hora.

La anterior informacién debe diligenciarse en el formato establecido por la ETC.

PARAGRAFOSEGUNDO: el OPERADO debe garantizar que el transporte,
almacenamiento, produccion y distribucion de los alimentos e insumos a los
establecimientos educativos para la ejecucion del contrato, se realicen acorde con lo
dispuesto en la Resolucién 2505 de 2004 del Ministerio de Transporte, la Resolucion
2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, Resolucion 0003 de 2026,
0155 de 2026 — Lineamientos Técnicos del Programa de Alimentacién Escolar - PAE
del Ministerio de Educacion Nacional y demas normas que los modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

PARAGRAFO TERCERO: de manera excepcional y previa autorizacion por parte de
la supervision del contrato, el OPERADOR puede hacer entrega de las materias primas,
insumos y elementos de limpieza y desinfeccién en un punto diferente al comedor
escolar, punto que debe ser ubicado de manera estratégica, dando cumplimiento a las
normas higiénico sanitarias y facilitando el acceso a medios de transporte, siendo
responsabilidad del OPERADOR el costo y la logistica del transporte desde el punto de
entrega hasta el comedor escolar. Asi mismo, debe garantizar la calidad, cantidad y
oportunidad en la entrega de las materias primas e insumos y las condiciones del
transporte, conforme con lo previsto en la normatividad vigente.

PARAGRAFO CUARTO: La hora y periodicidad de las entregas de materias primas,
insumos y elementos de limpieza y desinfeccion, deben programarse en el horario de
las actividades escolares, ademas programase de manera anticipada para no afectar
la prestacion del servicio. La supervision de manera excepcional podra autorizar la
entrega de materias primas e insumos por fuera de la jornada escolar, previa
presentacion de solicitud por parte del Coordinador Operativo soportando la
justificacion del cambio, o a solicitud de la supervisién cuando de los hallazgos y planes
de mejora presentados se requiera; el OPERADOR debe coordinar previamente con la
Institucién Educativa su entrega y recibido a satisfaccion.

PARAGRAFO QUINTO: El OPERADOR debe realizar la entrega de alimentos
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perecederos como frutas, verduras y carnes de manera semanal. Los granos,
abarrotes y elementos de aseo, pueden entregarse semanal, quincenal o
mensualmente de acuerdo con la capacidad de almacenamiento de la bodega o area
de almacenamiento del comedor escolar. En todo caso, el OPERADOR debe
garantizar la disponibilidad de las materias primas, insumos y elementos para limpieza
y desinfeccion, requeridos para la preparacion y distribucion de los complementos
alimentarios.

PARAGRAFO SEXTO: El personal manipulador encargado del transporte y
distribucién de alimentos debe contar con la dotacion minima necesaria para asegurar
las condiciones de seguridad e inocuidad.

3.7 CARACTERISTICAS DE CALIDAD DE ALIMENTOS, INSUMOS Y
ELEMENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

El OPERADOR debe garantizar que los alimentos que conforman los complementos
entregados, de acuerdo con el tipo y modalidad de atenciéon del programa, deben
cumplir con las condiciones de calidad e inocuidad que permitan cumplir con el aporte
nutricional, previniendo las Enfermedades Transmitidas por Alimentos (ETA),
condiciones que se deben garantizar durante todas las etapas del proceso hasta su
consumo final, de conformidad con lo previsto en la Resoluciéon 0003 de 2026, 0155 de
2026 - Anexo técnico de Calidad e Inocuidad - Anexo 5y las normas sanitarias vigentes.
Lo anterior aplica también para los productos de limpieza y desinfeccién, los cuales
deben cumplir con las normas expedidas por el INVIMA y la Comunidad Andina de
Naciones.

En este sentido, todo alimento que se suministre en los ciclos de menus, bajo marca de
fabrica y con nombre determinado, debe contar con registro sanitario, permiso sanitario
o notificacion sanitaria conforme con lo establecido en la normatividad vigente y estan
sujetas a inspeccion, vigilancia y control por parte de la autoridad sanitaria. Teniendo
en cuenta lo establecido en el articulo 37 de la resolucion 2674 de 2013 se exceptian
del cumplimiento de este requisito los siguientes productos alimenticios:

e Los alimentos naturales que no sean sometidos a ningun proceso de transformacion,
tales como granos, frutas y hortalizas frescas, miel de abejas y los otros productos
apicolas.

e Los alimentos de origen animal crudos refrigerados o congelados que no hayan sido
sometidos a ningun proceso de transformacion.

e Los alimentos y materias primas producidos en el pais o importados, para utilizacion
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exclusiva de la industria y el sector gastronémico en la elaboracion de alimentos y
preparacion de comidas.

e Los alimentos producidos o importados al Puerto Libre de San Andrés y Providencia,
para comercializacion y consumo dentro de ese departamento deben cumplir con las
disposiciones que establece la Ley 915 de 2004 o la norma que la modifique, adicione
0 sustituya.

Durante la ejecucion del contrato, se debe garantizar la entrega de alimentos que
cumplan con las condiciones de rotulado establecidas en las resoluciones 5109 de 2005,
810 de 2021, 2492 de 2022 y demas normas que modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO PRIMERO: EI OPERADOR debe hacer entrega de la relacion de
marcas, adjuntando las fichas técnicas ( informacion nutricional que incluya lista de
ingredientes y tabla nutricional con los requisitos de rotulado establecidos en la
resolucion 810 de 2021 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, o la norma que la
modifique,) los alimentos e insumos de limpieza y desinfeccién, indicando el nombre
del producto, marca, nimero del registro, permiso o notificacion sanitaria, unidad de
medida, , copia de la consulta en la pagina del Invima del nimero de registro, permiso
o notificacion sanitaria, fecha de vencimiento del nimero de registro, permiso o
notificacion sanitaria, cuando aplique. Lo anterior, para garantizar que se cumpla con
las caracteristicas de calidad de acuerdo con lo establecido en el anexo técnico de
Calidad e Inocuidad - Anexo 5 de la resolucion 0003 de 2026, 0155 de 2026 y las
especificaciones técnicas que el Programa requiere. Esta informacién debe
diligenciarse en el formato establecido por la ETC.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las marcas y/o presentaciones podran ser aprobadas o no
por la supervision del contrato y seran validadas en las visitas de campo. Si durante la
ejecucion del

Programa el OPERADOR tiene planeado entregar una marca de alimento, insumo o
elemento de limpieza y desinfeccién diferente a las relacionadas en la etapa Pre-
Operativa, se debe remitir la informacion a la supervisién con quince (15) dias habiles
de anticipacion, para su aprobacién y posterior entrega a los comedores escolares,
adjuntando la ficha técnica y la consulta de registro, permiso o notificacion sanitaria para
su aprobacion o no, conforme con las caracteristicas de calidad que establecen los
lineamientos técnicos del Programa. Se deja constancia que la ETC se reserva la
facultad de aceptar o no el nuevo producto.

PARAGRAFO TERCERO: En caso de que el OPERADOR realice entrega de marcas
no autorizadas por la supervision, ésta no haré el reconocimiento econémico de los
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alimentos, insumos y elementos de limpieza y desinfeccibn que presenten esta
condicion.

4. ETAPA OPERATIVA

Una vez adjudicado el contrato y superada la etapa de preoperativa, conforme a las
especificaciones alli establecidas y acorde con los lineamientos Técnicos
Administrativos del PAE y sus anexos técnicos; el operador deberd garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. Esto incluye, entre otras, las
actividades relacionadas con el abastecimiento y recepcion de materias primas;
transporte y distribucién; condiciones de calidad e inocuidad; entrega en las sedes
educativas; almacenamiento, preparacién y servicio de los complementos alimentarios;
contratacion del talento humano requerido. Para mayor precisién sobre los aspectos
de esta fase, debera remitirse a lo dispuesto en: Anexo 3: Alimentacién saludable y
sostenible, Anexo 4: Compras publicas locales y Anexo 5: Calidad e inocuidad.

A continuacion, se relacionan los requisitos que se deben cumplir durante la ejecucion
etapa operativa:

ITEM EJE REQUISITOS A CUMPLIR

1 Calidad e Inocuidad  |5€f@lizacion de Areas
Aviso de visibilidad
Plan de saneamiento basico-Implementacioén en formato
establecido por el operador

2 Calidad e Inocuidad  |Plan de manteamiento preventivo y correctivo

3 Calidad e Inocuidad  [Plan de proveedores

4 Calidad e Inocuidad  |Alimentacion saludable

5 Calidad e Inocuidad  [Implementos de limpieza general por comedor
escolar

6 Transparencia Calidades del personal manipulador de alimentos

7 Transparencia Relacion de personal manipulador de alimentos por
raciones atendidas.

8 Transparencia Vinculacion y hoja de vida del recurso humano

manipulador de Alimentos
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9 Transparencia Responsabilidades del personal manipulador

10 Calidad e inocuidad Dotacién de indumentaria al recurso humano

11 Transparencia Carpeta del Programa de Alimentacion Escolar-PAE-
En comedor escolar

4.1 SENALIZACION DE AREAS

El OPERADOR debe garantizar la identificacion y sefalizacion con avisos elaborados
en material lavable y resistente, las diferentes areas que conforman el comedor escolar.
Es indispensable garantizar los avisos alusivos al lavado de manos en puntos
estratégicos del comedor escolar.

PARAGRAFO PRIMERO. EI OPERADOR debe identificar y sefializar con avisos
elaborados en material sanitario y lavable, cada una de las areas del comedor escolar
como son:

e Area de recepcion de materia prima.

e Area de almacenamiento de materia prima.

e Area de almacenamiento de productos de limpieza y desinfeccion.
e Area de manejo de residuos solidos.

e Area de preparacion.

e Area de distribucion.

e Area de consumo.

e Lavado de manos, area de preparacion (personal manipulador) y area
de consumo (beneficiarios)

4.2 AVISO DE VISIBILIDAD

El OPERADOR dentro de la etapa operativa debe publicar de manera visible en cada
comedor escolar el aviso de visibilidad en el formato establecido por la ETC, donde se
observe:

Nombre del Ministerio de Educacion

Unidad Administrativa de Alimentos para Aprender (UApA)
Nombre de la ETC

Nombre del OPERADOR

Ndmero del contrato

Instituciéon Educativa o sede Educativa

A

Alcaldin
de Popaydan
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e Numero de beneficiarios
e Canales de atencion al ciudadano
e Nombre y nUmero de contacto del supervisor a cargo de la sede

4.3 PLAN DE SANEAMIENTO BASICO

El OPERADOR debe implementar el plan de saneamiento suministrado por la ETC, de
este modo, debe entregar una copia del mismo en cada comedor escolar y garantizar,
desde el primer dia de operacion, tanto su aplicacion como el diligenciamiento de los
formatos implementados por el operador.

Para laimplementacion del Plan de Saneamiento en labodega de almacenamiento, este
debe ajustarse a las condiciones especificas de la infraestructura destinada para este
fin y el documento debe ser presentado en la fase operativa.

Dando estricto cumplimiento a lo establecido en la Resolucién 2674 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccion social y demas normas que la modifiquen, sustituyan
o deroguen, el Plan de Saneamiento debe incluir como minimo objetivos,
procedimientos, cronogramas, registro de actividades y responsables. Este documento
debe contener la siguiente informacion:

4.3.1 Programade Limpiezay Desinfeccion.

Los procedimientos de limpieza y desinfeccién deben satisfacer las necesidades
particulares del proceso y del producto de que se trate. Los restaurantes escolares
deben tener por escrito todos los procedimientos, incluyendo los agentes y sustancias
utilizadas, concentraciones o formas de uso, tiempos de contacto, equipos e
implementos requeridos para efectuar las operaciones y periodicidad de la limpieza y
desinfeccion.

4.3.2 Programade residuos sdlidos.

Debe contarse con los elementos, recursos y procedimientos que garanticen una
eficiente labor de recoleccién, conduccion, manejo de almacenamiento interno y
clasificacién, lo cual debe hacerse de acuerdo con las normas de higiene y salud
ocupacional establecidas, con el propdésito de evitar la contaminacion de los alimentos,
areas de la bodega de almacenamiento, equipos y menaje.

4.3.3 Programade control de plagas.
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Las plagas deben ser objeto de un programa especifico, el cual debe involucrar el
concepto de control integral, apelando a la aplicacion arménica de las diferentes
medidas de control conocidas, iniciando desde las acciones preventivas hasta las de
orden correctivo.

4.3.4 Programade abastecimiento o suministro de Agua.

El programa de abastecimiento de agua para los restaurantes escolar, segun la
Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud de Colombia, debe garantizar el
suministro de agua potable en cantidad y calidad adecuadas para el consumo humano,
la preparacién de alimentos y la limpieza de utensilios e instalaciones. Este programa
debe incluir el monitoreo periodico de su calidad, el mantenimiento de tanques y la
implementacién de medidas correctivas ante posibles contaminaciones, asegurando
asi condiciones higiénico-sanitarias que protejan la salud de los beneficiarios del
programa y del personal manipulador de alimentos.

4.4 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS

PARAGRAFO PRIMERO: A partir de la fecha de inicio de operacion, el OPERADOR se
hace responsable del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, hasta la
finalizacion del contrato.

4.5 PLAN DE PROVEEDORES

El OPERADOR debe presentar un programa en el que sean detallados todos los
aspectos y criterios de evaluacién, aceptacién y seguimiento a proveedores, que
contengan las especificaciones de calidad, criterios de aceptacion y rechazo de las
materias primas e insumos, condiciones de recibo, almacenamiento, uso y controles
de calidad, asi como la caracterizaciébn de materias primas e insumos y su rotacion,
aplicando el sistema Primero en Entrar, Primero en Salir (PEPS), requisitos de rotulado
de acuerdo con la reglamentacion sanitaria vigente (Resolucion 5109 de 2005,
Resolucion 810 de 2021 y Resolucion 2492 de 2022) y el oportuno seguimiento de
los mismos a partir de los registros de control, en el formato que para tal fin defina el
OPERADOR.

Al momento de seleccionar los proveedores para la compra de carne y productos
carnicos comestibles para el PAE, es de vital importancia que estos alimentos
provengan de establecimientos que estén vigilados y controlados por la autoridad
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sanitaria competente (Entidades Territoriales de Salud o INVIMA), demostrando
mediante copia de la Ultima acta de visita de inspeccién, vigilancia y control del
establecimiento proveedor. Adicionalmente estos productos deben contar con los
siguientes requisitos documentales:

e El producto debe estar acompafnado de la guia de transporte de carne o
documento equivalente.

e Los productos empacados deben cumplir con las condiciones de rotulado
establecidas en la normativa sanitaria vigente.

e Los productos que lo requieran* deben contar con registro sanitario vigente
otorgado por el INVIMA.

* Cuando la carne contenga aditivos, especias o0 conservantes, deben estar aprobados
por el INVIMA y cumplir con la reglamentacion especifica para el producto o sus
adiciones. Ademas, deben estar especificados en la lista de ingredientes, por lo tanto,
teniendo en cuenta que la

Resolucion 719 de 2015 clasifica a la carne como un alimento de alto riesgo, estos
productos requieren de Registro Sanitario de Alimentos (RSA) para su
comercializacion.

Lo anterior debe estar articulado con los requerimientos y caracteristicas solicitadas
por la ETC, segun el tipo de modalidad de operacion y las necesidades especificas
requeridas en el Anexo Técnico de calidad e inocuidad de la UApA.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe presentar a la supervision el informe
de sus proveedores, de acuerdo con las directrices que establece la UApA, y
reportarlos en los formatos establecidos por la ETC.

4.6 ALIMENTACION SALUDABLE

El OPERADOR debe publicar en cada restaurante escolar los ciclos de menu, lista
de intercambios y cronograma anual de menus, que fueron elaborados por la
profesional de nutricion y dietética de la ETC y el cronograma de estos conforme al
calendario académico, de acuerdo con la modalidad de prestacién de servicio, como
se indica a continuacion:

e Sedes con la modalidad racion preparada en sitio: debe contener los 20 menus del
ciclo de atencion, teniendo en cuenta el tipo de complemento segun los gramajes
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establecidos para cada nivel/grado en la resolucién 0003 de 2026, 0155 de 2026.

e Sedes con la modalidad racion preparada en sitio: debe contener los 20 menus del
ciclo de atencidon segun los gramajes establecidos en la resolucion 18858 de 2018.

e Sedes con la modalidad racion preparada en sitio bajo el modelo PAE dificil acceso:
debe contener la planeacion de 10 menus para los 20 dias del ciclo de atencion segun
los gramajes establecidos en la resolucién 0155 de 2026.

Deberan ser implementados en cada restaurante escolar, conforme a la programacién
definida segun el calendario escolar de la vigencia:

Planeacion de ciclo de mendus.

Calendario escolar de funcionamiento PAE

Lista de intercambios.

Guia de preparacion.

Analisis nutricional de los ciclos de menus.

Cronograma de menus, conforme a calendario académico.

-0 Qo000 W

PARAGRAFO PRIMERO: EI OPERADOR debe publicar en un lugar visible del
Establecimiento Educativo la planeacion de los ciclos de mends, intercambios
autorizados por la ETC y cronograma anual de menus conforme al calendario
académico.

PARAGRAFO SEGUNDO: El o la profesional en Nutricién y Dietética de la ETC debe
entregar la guia de preparacion de los 20 ciclos de menuds por cada tipo de
complemento y modelo, intercambios autorizados por la ETC y cronograma escolar de
menus conforme al calendario académico, documentos que deben hacer parte de la
carpeta PAE.

PARAGRAFO TERCERO: en sedes educativas con poblacién mayoritariamente
Indigena, el OPERADOR debe implementar el ciclo de menu diferencial, elaborado por
el profesional en nutricién y dietética de la ETC, tras el proceso de concertacion con las
autoridades indigenas.

En las sedes educativas que atiendan poblacion Indigena, el OPERADOR debe
garantizar la entrega de los mismos documentos establecidos en la poblacion
mayoritaria con su ciclo de menu diferencial.

PARAGRAFO CUARTO: en caso de que aplique o de acuerdo con solicitud de la sede
educativa, la publicaciéon de los ciclos de menus con enfoque diferencial debe
elaborarse en la lengua de la comunidad étnica.
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4.7 IMPLEMENTOS DE LIMPIEZA GENERAL POR COMEDOR ESCOLAR

El OPERADOR debera garantizar la existencia en cada comedor escolar, como minimo,

con los siguientes insumos e implementos necesarios para llevar a cabo de forma
adecuada el aseo del comedor escolar y la prestacion del servicio, en las cantidades y

especificaciones minimas requeridas, asi:

PRODUCTO

CUPOS

De 1 a 50

De 51 a
150

De 151 a
300

De 301 a
500

De 501 a
700

De 501 en
adelante

Escoba
plastica
grande

Trapero de
hilaza, sin
goma

Cepillo largo
cerdas
duras

Cepillo de
mano cerdas
duras

Recogedor
debasura
plastico

Balde
plastico con
agarradera
de 10 litros

De acuerdo a lo establecido en la resoluciébn 0155 de 2026, numeral 3.1 Fase de
alistamiento, inicio y ejecucion del contrato de operacion, “...en aquellos escenarios donde,
por condiciones técnicas o administrativas, se realicen nuevos procesos de contratacion
durante el calendario vigente, la fase de alistamiento debera llevarse a cabo de manera
eficiente y coordinada, garantizando en todo momento que dicha etapa no genere
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interrupciones en la continuidad del servicio de alimentacion escolar, ni afecte la cobertura
ni calidad ofrecida a la poblacion beneficiaria. La Entidad Territorial deber& velar por una
articulacion oportuna entre el cronograma de contratacion y los tiempos del servicio
educativo...”

e Se exigira al operador realizar las reposiciones de elementos de aseo Unicamente
de los que hayan deteriorado o dafiado.

4.8 CALIDADES DEL PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

El personal manipulador de alimentos debe cumplir en todo momento con los requisitos
establecidos en la normatividad sanitaria vigente, Resolucion 2674 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social y Resolucion 0003 de 2026, 0155 de 2026 —
Lineamientos Técnicos del Programa de Alimentacién Escolar — PAE - del Ministerio de
Educacion Nacional y demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan, y debe
acreditar el siguiente perfil minimo:

a. Ser mayor de 18 afios.

b. Ser apto para la manipulacién de alimentos.

Cc. Estar capacitado y certificado en manipulacion de alimentos, higiene y manipulacion
de alimentos o Buenas Practicas de Manufactura, de conformidad con lo establecido
en la Resolucion 2674 de 2013.

d. Poner en practica las orientaciones que sean impartidas en las capacitaciones
realizadas en el marco de la operacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Garantizar que el personal manipulador de alimentos
cumpla con la normatividad sanitaria vigente, conozca el funcionamiento del PAE,
principalmente lo relacionado con las minutas patrén, la preparacion de los alimentos,
ciclos de menus, aspectos higiénico-sanitarios para garantizar la calidad e inocuidad
de los alimentos, entrega de raciones, poblacion focalizada, diligenciamiento de
formatos, manejo de Kardex, plan de saneamiento basico y manejo de la informacion
del programa.

4.9 RELACION DE PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS POR
RACIONES ATENDIDAS.

Los parametros para determinar el nimero de manipuladores de alimentos requeridos
en los comedores escolares que operen bajo la modalidad preparada en sitio y
modalidad CCT para jornada regular es la siguiente:

A
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Raciones 1a75| 76a 151a| 301a 501 a 751 a 901a| 1051a
150 300 500 900 1050 1500
Manipuladores 1 2 3 4 6 7 8

Los parametros para determinar el numero de manipuladoras (es) de alimentos
requeridos en los comedores escolares que operen bajo la modalidad de racion
preparada en sitio para jornada Unica es la siguiente:

[%2]

211 51 121 | 201 | 301 | 451 | 601 901 |1051| 1201 1351
-8 a a a a a a a a a a en
g 50 | 120 | 200 | 300 | 450 | 600 | 750 1050 (1200 | 1350 |adelante
[%2]

Qo

(@]

kS

g_ 1 2 3 4 5 6 7 9 10 12 14
'c

1]

=

Los parametros para determinar el nimero de manipuladores de alimentos requeridos
en los establecimientos educativos que operen bajo la modalidad comida caliente
transportada (CCT), de acuerdo con el numero de raciones, son los siguientes: La
cantidad descrita aplica en caso de que los alimentos lleguen a la sede ensamblados,
y solo se debe entregar los platos a los beneficiarios:

Raciones

1a200

201 a 400

401 a 600

600 en adelante

Manipuladores

1

2

3

4

PARAGRAFO PRIMERO: Si durante las visitas de supervision, se observa que, con el
namero de personal no es suficiente, la supervision solicitara el ajuste en la cantidad
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del personal manipulador de acuerdo a la necesidad de la sede educativa, siempre
garantizando la higiene, inocuidad, calidad y tiempo de entrega establecido en la sede
educativa.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que los alimentos se lleven en fondo, como,
por ejemplo, que el cereal como el arroz, bebida caliente o jugo natural, se transporte en
recipiente a granel, y se debe servir en cada plato y vaso a los beneficiarios, la
supervisién solicitara ajustar la cantidad del personal manipulador de acuerdo a la
necesidad de la sede educativa, siempre garantizando la higiene, inocuidad, calidad y
tiempo de entrega establecido en la sede educativa.

Los parametros para determinar el nimero de manipuladores de alimentos requeridos
en los establecimientos educativos que operen bajo la modalidad de racion
industrializada, de acuerdo con el nUmero de raciones, son los siguientes:

Raciones 1a100 101 a 300 301 a 450 451 en adelante

Manipuladores 1 2 3 4

PARAGRAFO PRIMERO: en caso de que se requiera ajuste del personal exigido en la
tabla anterior, sera susceptible de modificacién inicamente con aprobacién de la
supervision (visita técnica de verificacion) previa presentacion de informe técnico
del Coordinador Operativo donde justifique el ajuste, el cual no debe afectar la
prestacion del servicio.

En caso de que en visita de campo se evidencie el no cumplimiento en el nUmero de
manipuladoras(es) y este ajuste no presente aprobacion de la supervision, se solicitara
al OPERADOR mediante requerimiento la subsanacion y se aplicara un descuento
equivalente al valor del pago del personal manipulador segun el tipo jornada, por
cada dia de mora en el cumplimento de este requisito.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento que en un mismo comedor escolar funcione
mas de un tipo o modalidad del PAE, el nUmero de manipuladores se determinara de
manera independiente para cada modalidad de atencion.

PARAGRAFO TERCERO: En los casos en que se realice el ajuste al personal
manipulador, previa autorizacion de la supervision, el OPERADOR debe demostrar la
realizacion del ajuste al reconocimiento econémico, teniendo en cuenta que se aumenta
la carga en las actividades al tener menos personal que asume la responsabilidad de
la recepcion, alistamiento, preparacion y distribucion de los complementos a los
beneficiarios del programa.
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PARAGRAFO CUARTO: Cuando se realice visita de seguimiento, monitoreo y control
en la prestacion del servicio en los comedores escolares donde se ajusto el nUmero de
manipuladoras y se presenten retrasos en la prestacion del servicio, el OPERADOR
estara obligado a contratar el personal conforme a lo establecido en el anexo técnico.

4.10 VINCULACION Y HOJA DE VIDA DEL RECURSO HUMANO
MANIPULADOR DE ALIMENTOS

El OPERADOR dentro de la etapa operativa debe vincular su recurso humano
manipulador de alimentos, para lo cual debe entregar a la supervision los documentos
y hoja de vida de cada manipulador de alimentos por sede educativa, en el formato
establecido por el OPERADOR, con copia en la carpeta PAE de los comedores
escolares, para consulta del Equipo PAE, Entes de Control y los diferentes actores del
Programa. Los documentos solicitados se relacionan continuacion:

De acuerdo a lo establecido en la resolucién 0155 de 2026, numeral 3.1 Fase de
alistamiento, inicio y ejecucién del contrato de operacién, “...en aquellos
escenarios donde, por condiciones técnicas o administrativas, se realicen nuevos
procesos de contratacién durante el calendario vigente, la fase de alistamiento debera
llevarse a cabo de manera eficiente y coordinada, garantizando en todo momento que
dicha etapa no genere interrupciones en la continuidad del servicio de alimentacion
escolar, ni afecte la cobertura ni calidad ofrecida a la poblacion beneficiaria. La Entidad
Territorial deberd velar por una articulacion oportuna entre el cronograma de
contratacion y los tiempos del servicio educativo...”

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 2674 de 2013 el operador debe
garantizar lo establecido en el CAPITULO Il PERSONAL MANIPULADOR, articulo
11. Estado de salud, con las siguientes condiciones.

Se aceptara los exdmenes meédicos y certificaciones medicadas siempre y cuando
hayan sido expedidos duranta la actual vigencia.

En caso de cambio o ingreso de personal manipulador, el operador debera solicitar
la toma de los respectivos examenes médicos de laboratorio y posterior certificacion
medica que indique que es apto para manipular alimentos

Se establece que: “Debe efectuarse un reconocimiento médico cada vez que se
considere necesario por razones clinicas y epidemiolégicas, especialmente después
de una ausencia del trabajo motivada por una infeccion que pudiera dejar secuelas
capaces de provocar contaminacion de los alimentos que se manipulen.
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Dependiendo de la valoracion efectuada por el médico, se deben realizar las pruebas
de laboratorio clinico u otras que resulten necesarias, registrando las medidas
correctivas y preventivas tomadas con el fin de mitigar la posible contaminacion del
alimento que pueda generarse por el estado de salud del personal manipulador.”

Adicionalmente el operador debera presentar:

a. Copia del documento o contrato que acredite la vinculacion del personal
manipulador, completamente diligenciado y debidamente firmado por las partes.
b. En caso de existir un acuerdo de pago entre el operador y el personal
manipulador de alimentos, debe permanecer una copia en la carpeta PAE.

PARAGRAFO PRIMERO: El OPERADOR debe entregar a la supervision la relacion
del personal manipulador por establecimiento, sede educativa, tipo y modalidad de
atencion de PAE, donde se especifique nombres y apellidos, nimero de cédula,
modalidad de pago y valor. Esta informacion debe suministrarse en medios magnético
y fisico, esta Ultima debidamente firmada por el representante legal del OPERADOR
y/o el COORDINADOR OPERATIVO.

PARAGRAFO SEGUNDO: en los procesos de manejo directo de alimentos, el
OPERADOR debe reemplazar el personal manipulador que por su estado de salud
represente riesgo de contaminacién, de acuerdo con las normas sanitarias vigentes.

PARAGRAFO TERCERO: cada vez que se realice un cambio del personal
manipulador de alimentos, el OPERADOR debe hacer entrega a la supervisién de
todos los documentos y requisitos exigidos en la etapa Pre-Operativa y Operativa para
el recurso humano vinculado. Adicionalmente, debe dejar copia en la carpeta PAE
de las sedes educativas donde se realicen los cambios. En caso de evidenciarse en
visita 0 en revision técnica de los informes peridédicos cambio de personal sin previa
notificacion a la supervision, se procederd a realizar el no reconocimiento de las labores
del personal manipulador ya sea en la visita de campo o en el informe técnico.

411 RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS.

Es responsabilidad del OPERADOR vy del personal manipulador de alimentos vinculado:

a. Cumplir con las normas sanitarias vigentes sobre practicas de manipulacion de
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alimentos.
b. Mantener en todo momento una estricta limpieza e higiene personal y aplicar las
practicas higiénicas establecidas en el cumplimiento de sus labores.
c. Usar apropiadamente la dotacion cumpliendo con los requisitos establecidos en la
normatividad sanitaria vigente y mantener una buena presentacion personal.
d. Cumplir con las actividades descritas en cada uno de los programas del plan de
saneamiento basico a implementar en la ejecucion del programa, realizando el registro
en los formatos establecidos.
e. Realizar la recepcion y alistamiento de los viveres e insumos, verificando su
cantidad y calidad y diligenciando los formatos establecidos.
f. Cumplir con el buen manejo y el adecuado almacenamiento de los alimentos de
acuerdo con las caracteristicas propias de cada uno de ellos.

g. Garantizar la adecuada rotacion de los alimentos almacenados, siguiendo el

procedimiento de Primero en Entrar Primero en Salir (PEPS), con el fin de evitar su

pérdida o deterioro, teniendo en cuenta las fechas de vencimiento mas proximas para

realizar la rotacion de los productos.

h. Llevar registro diario (kardex) del ingreso y salida de alimentos.

i. Preparar los alimentos cumpliendo con el ciclo de menus previamente aprobado. En

caso de existir un intercambio se debe contar con la autorizacién previa de la

supervision, de acuerdo con el procedimiento descrito para intercambios.

- Realizar la entrega de los complementos alimentarios a los beneficiarios del programa,
de

acuerdo con los gramajes establecidos en la resolucién 0003 de 2026, 0155 de 2026.

k. Exigir al personal externo que visite las areas de almacenamiento, preparacion y/o

participe en la distribucién de alimentos de los comedores escolares, el uso de la

dotacion y el cumplimiento de las practicas de higiene y de manipulacion de alimentos

establecidas en la normatividad sanitaria vigente.

I. Notificar oportunamente al rector o persona delegada por el Comité de

Alimentacién Escolar del establecimiento educativo, las novedades evidenciadas y

faltantes de alimentos. Cumplir con las recomendaciones dadas sobre

almacenamiento, conservacion y manipulacion de alimentos, calidad, higiene y

seguridad en el trabajo que realicen la supervisién, asistencia técnica, autoridad

sanitaria y la UApA.

n. Asistir a las capacitaciones que sean convocadas por el OPERADOR y/o la ETC.

PARAGRAFO PRIMERO: En el evento de evidenciarse por parte de la Comunidad
Educativa, Entes de Control, Veeduria Ciudadana y/o la ETC, la sustraccion o el retiro de
los alimentos destinados al complemento alimentario por parte del personal manipulador
de alimentos, el OPERADOR deberd realizar las acciones pertinentes conforme a la ley.
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PARAGRAFO SEGUNDO: EI OPERADOR respondera por los actos, acciones u
omisiones en que incurra su personal durante la operacion del PAE y que afecte su
correcta ejecucion.

4.12 DOTACION DE INDUMENTARIA AL RECURSO HUMANO

De acuerdo a lo establecido en la resoluciéon 0155 de 2026, numeral 3.1 Fase de
alistamiento, inicio y ejecucion del contrato de operacion, “...en aquellos escenarios donde,
por condiciones técnicas o administrativas, se realicen nuevos procesos de contratacion
durante el calendario vigente, la fase de alistamiento debera llevarse a cabo de manera
eficiente y coordinada, garantizando en todo momento que dicha etapa no genere
interrupciones en la continuidad del servicio de alimentacion escolar, ni afecte la cobertura
ni calidad ofrecida a la poblacion beneficiaria. La Entidad Territorial debera velar por una
articulacion oportuna entre el cronograma de contratacion y los tiempos del servicio
educativo...”

El OPERADOR, debera garantizar el uso de la dotacién del personal manipulador como lo
establece la Resolucion 2674 de 2013.

En caso de cambio o ingreso de personal manipulador nuevo, el operador debe realizar la
respectiva dotacion, la cual debe corresponder a la talla del personal manipulador

De acuerdo a la resolucién 2674, el operador debe garantizar que el personal
manipulador: use vestimenta de trabajo que cumpla los siguientes requisitos: De color
claro que permita visualizar facilmente su limpieza; con cierres o cremalleras y/o broches
en lugar de botones u otros accesorios que puedan caer en el alimento; sin bolsillos
ubicados por encima de la cintura; cuando se utiliza delantal, éste debe permanecer atado
al cuerpo en forma segura para evitar la contaminacién del alimento y accidentes de
trabajo. La empresa sera responsable de una dotacién de vestimenta de trabajo en
namero suficiente para el personal manipulador, con el propésito de facilitar el cambio de
indumentaria el cual sera consistente con el tipo de trabajo que desarrolla. En ninglin caso
se podran aceptar colores grises o aquellos que impidan evidenciar su limpieza, en la
dotacién de los manipuladores de alimentos. Asimismo, garantizar el uso de calzado
cerrado, de material resistente e impermeable y de tacén bajo.

413 CARPETA DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION
ESCOLAR (PAE) EN COMEDOR ESCOLAR

El OPERADOR debe entregar al Rector o directivo docente o delegado de la sede
educativa de la carpeta denominada “Programa de Alimentacién Escolar —PAE”,
garantizando la permanencia y disponibilidad de la misma en todo momento que se
requiera dentro del comedor escolar, para consulta de la supervision, entes de control
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y otros actores. Esta carpeta debe contener la siguiente documentacion debidamente
organizada:

a. Plan de saneamiento y sus respectivos formatos para su diligenciamiento,
documentos que el OPERADOR debe disponer durante toda la ejecucion del
programa.

b. Debe contener registros de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
para su respectivo diligenciamiento, en caso de que aplique.

c. Informacién del personal manipulador: Hoja de vida en el formato establecido por el
OPERADOR, contrato, certificado de asistencia a capacitacién en manipulacion de
alimentos, copia de certificado médico de aptitud para la manipulacion de alimentos,
Copia de examen de laboratorio clinico (KOH ufias, Frotis de garganta, coproldgico,
serologia).

d. Remision de viveres e insumos de cada entrega realizada.

e. Formato de inventario de entrada y salida de alimentos (Kardex) debidamente
diligenciado.

f. Registros diarios de asistencia del periodo en ejecucion, que debe estar diligenciado
diariamente.

g. Formato de faltantes o devoluciones completamente diligenciado.

h. Guias de preparacién de los ciclos de menus elaborados por la ETC.

i. Cronograma anual de menus conforme al calendario académico escolar.
. Acuerdo de pago entre el personal manipulador y el operador (si aplica).

PARAGRAFO PRIMERO: EI OPERADOR debe garantizar la permanencia de la
carpeta PAE durante toda la ejecucion del programa en el restaurante escolar, la cual
seréa objeto de verificacion en campo por la Supervision.

5. ETAPA DE OPERACION

51 PRESENTACION DE INFORMES DE EJECUCION PARA TRAMITE DE
PAGOS POR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
ESCOLAR.

Los informes periédicos de ejecucién y los informes de seguimiento en campo deben
corresponder a los documentos, formatos y demas soportes que establezca la ETC a
través de la ruta de supervision, seguimiento, monitoreo y control, que demuestren el
cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones adquiridas en virtud del
contrato.
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El OPERADOR debe hacer entrega de los informes periédicos de ejecucion dentro de los
diez

(10) dias habiles siguientes al mes o periodo que se reporta, los que deben ser
radicados a través de la oficina de atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion
Municipal (SAC), en original y medio magnético, debidamente foliado y organizados los
archivos en carpetas que corresponda a la estructura de la version impresa, para ser
sustentados en reunion de supervision que se programe para el efecto, si la supervision

lo requiere.

En el evento que se requiera subsanar o aclarar el informe de ejecucion presentado
por el OPERADOR, la supervision requerirA por escrito al OPERADOR las
observaciones y tendrd un plazo para dar respuesta de cinco (5) dias habiles
siguientes, de no corregir o aclarar el OPERADOR el informe dentro del plazo pactado,
la supervision procedera a ordenar el pago con lo reportado y validado, dejando en el
acta correspondiente la observacion del no pago, teniendo en cuenta que el
OPERADOR conoce de manera anticipada el niumero de beneficiarios a atender por
sede educativa, los periodos de ejecucion, es el responsable de la planeacién y
organizacion de la logistica de abastecimiento de los bienes y servicios; una buena
programacion le permite al OPERADOR tramitar las cuentas dentro de los tiempos
establecidos y tener flujo de caja para cumplir con sus obligaciones y asi evitar sobre
costos en la ejecucion del programa.

5.1.1 Modalidades de atencion:

El Programa de Alimentacion Escolar del Municipio de Popayan, atendera las
modalidades de atencion establecidas en la resolucion 0003 de 2026, 0155 de 2026 y
resoluciéon 18858 de 2018, relacionadas a continuacion:

a. Modalidad Preparada en sitio.
b. Comida Caliente Transportada.
C. Modalidad Industrializada.

5.1.2 Beneficiarios atendidos:

El OPERADOR debe efectuar el seguimiento y registro de complementos alimentarios
entregados a los estudiantes atendidos en cada Institucion Educativa y sedes, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la ETC contratante para el pago, en los
formatos disefiados por la UAPA y la ETC (registro de asistencia, certificado del rector,
remision de viveres y demas formatos).
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5.1.3 Periodo de atencioén:

El OPERADOR debe efectuar el seguimiento y registro de los periodos del ciclo de
menu ejecutado en la prestacion del servicio para los estudiantes atendidos en cada
Institucion Educativa y sedes, de acuerdo con el procedimiento establecido por la ETC
contratante para el pago, en los formatos disefiados por la UAPA y la ETC (registro de
asistencia, certificado del rector, remision de viveres y demas formatos).

PARAGRAFO PRIMERO: En el evento que suceda una fuerza mayor o caso fortuito
gue impida la presentacién de informes de ejecucion en los plazos definidos, el
OPERADOR debe reportar de manera oportuna previo vencimiento del plazo a la
supervision, quien evaluara las condiciones y de ser el caso, indicara la nueva fecha de
presentacion donde debe presentar de manera completa los soportes que forman parte
del informe de ejecucion.

PARAGRAFO SEGUNDO: En aquellos casos en los cuales el OPERADOR evidencie
gue el comedor escolar no cuente con las condiciones descritas para el suministro de
la modalidad preparada en sitio, éste debe reportar esta situacion a la ETC contratante
y a la supervision con los soportes técnicos respectivos y la evidencia fotografica, a fin
de que se evalle el cambio a comida caliente transportada y/o modalidad
industrializada hasta que el comedor escolar cumpla con las condiciones descritas para
la modalidad preparada en sitio.

PARAGRAFO TERCERO: Se excepttan de la presente contratacion los dias sabados,
domingos y festivos, recesos escolares, vacaciones como recesos en caso de fuerza
mayor o caso fortuito no atribuibles al OPERADOR.

PARAGRAFO CUARTO: En el evento de reposicion por recesos en ocurrencia de
fuerza mayor o caso fortuito, el OPERADOR debe contar con la respectiva autorizacién
de la supervision para la realizacién de la reposicion.

PARAGRAFO QUINTO: Cuando en los informes se evidencie que no se presto servicio
de alimentacién durante un dia 0 mas debe quedar la observacion explicita en la
certificacion del rector donde quede la justificacién de la no prestacion del servicio.
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5.2 PRESENTACION DE INFORMES DE EJECUCION - EJE DE COBERTURA

5.2.1 Registro de control diario de asistencia

Es obligacion del OPERADOR llevar el registro de entrega diario de raciones de
complemento alimentario a los titulares del derecho del programa de
alimentacion escolar (PAE), este control debera realizarse por cada comedor escolar
segun lo establecido por la Entidad Territorial Certificada (ETC) mediante el formato
denominado planilla de registro diario y control de asistencia, los cuales constituiran el
soporte fundamental de los informes mensuales de ejecucién presentados por el
operador y deberan presentarse bajo las siguientes condiciones de obligatorio
cumplimiento:

v Planilla en fisico original: Diligenciados a mano en las casillas que asi se exige.

v Calidad de la informacion: Redactadas en forma clara, legible, sin enmendaduras,
correcciones, borrones o el uso de sustancias correctoras.

v' El registro de asistencia se efectuara marcando con una X la casilla que
corresponde al dia de atencién y deberé estar totalizados.

v Deberan estar debidamente firmadas y avaladas por el representante legal, el rector
o el docente encargado del PAE de la sede educativa.

PARAGRAFO PRIMERO: Para garantizar una adecuada gestién en el manejo de
complementos sobrantes o excedentes por ausencia temporal, retiro de beneficiarios
0 suspension del calendario académico, la prestacion del servicio se realizara
exclusivamente en los dias académicos y con los beneficiarios previamente
priorizados; se restringe la entrega automatica de refuerzos nutricionales o de
refocalizacion en las sedes educativas. Cualquier necesidad particular debe solicitarse
formalmente a la ETC con 10 dias de antelacion por medio del SAC y esta vigente por
el ciclo de atencion, a excepcion de los casos fortuitos o excepcionales en el desarrollo
de la jornada académica, la cual debe ser reportada al programa de manera inmediata
al correo del programa. Toda Institucion Educativa o sede que no reporte
oportunamente la no asistencia de estudiantes se entendera como jornada con
prestacion normal del servicio. En caso de que la institucién educativa no reporte
oportunamente la novedad de no asistencia de estudiantes y el operador se presente
a prestar el servicio, la ETC no reconocera ni pagara ese dia de atencion.

PARAGRAFO SEGUNDO: una vez autorizado por la ETC y en el evento de
presentarse ausencia temporal o retiro definitivo de un titular de derecho, en las sedes
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educativas que no se encuentran con cobertura del 100%, el complemento ya
preparado en la modalidad preparada en sitio o caliente transportada debera ser
asignada a otro nifio, nifia, adolescente o joven que se encuentre registrado en la
matricula oficial del Sistema Integrado de Matricula (SIMAT) y que se encuentre en lista
de suplencia derivada del proceso de priorizacion y focalizacién institucional, de
conformidad con los formatos y mecanismos que para el efecto determine la ETC en
la ruta de supervision.

PARAGRAFO TERCERO: una vez autorizado por la ETC y en caso extraordinario de
presentarse ausencia temporal o retiro de un titular de derecho, en las sedes
educativas que se encuentran con cobertura del 100%, el OPERADOR debe demostrar
la entrega del complemento o el refuerzo alimentario a un mismo nifio ya priorizado
segun las necesidades evidenciadas por el CAE, miembros de la comunidad educativa,
o el equipo supervisién de la ETC. Esta novedad debera quedar registrada de manera
obligatoria en el formato de suplencia de complemento entregado y dejando la
observacidn respectiva en la certificacion mensual emitida por el rector donde se
consolide el numero de los beneficiarios atendidos, dias de atencion y raciones
entregadas.

5.2.2 Certificacion de entrega de raciones en comedores escolares firmado
por los rectores:

Corresponde a la certificacion mensual de entrega de complementos alimentarios a
instituciones educativas, emitida por el Rector para los establecimientos educativos a
su cargo. Esta certificacion debe coincidir con la informacién presentada en el formato
registro y control diario de asistencia.

5.2.3 Seguimiento planillas de asistencia

Con el objetico de garantizar una adecuada Gestion en el manejo de complementos
que quedan como excedentes ya sea por ausencia temporal, retiro definitivo de
beneficiarios al comedor escolar, jornadas de suspensidn del calendario académico, se
emiten las siguientes directrices y atendiendo las competencias que otorga el anexo
técnico ALIMENTACION SALUDABLE Y SOSTENIBLE EN EL PAE de la resolucién
155 de 2026, en el literal 5. PROMOCION DE ALIMENTACION SALUDABLE Y
SOSTENIBLE: Se entiende como “El conjunto de acciones que se realizan con el fin
de generar conocimientos, actitudes y practicas en los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes; asi como en los diferentes actores del entorno escolar, fomentando una
alimentacion que proporcione los nutrientes que el cuerpo necesita para mantener el
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buen funcionamiento del organismo, conservar o restablecer la salud, minimizar el
riesgo de enfermedades, crecimiento adecuado, entre otros; respetando los principios
de desarrollo sostenible; asi como el desarrollo de estrategias que permitan que el PAE
se convierta en un escenario de aprendizaje alrededor del complemento alimentario,
haciendo agradable su consumo por parte de los beneficiarios del Programa.

Con lo anterior y con el propésito de garantizar un correcto manejo de los
complementos sobrantes o de excedentes, se emplean las siguientes estrategias para
su optimizacion:

El rector de la institucidon educativa con el acompafiamiento del Comité de Alimentacion
Escolar del establecimiento educativo, realizara de manera previa la identificacion y
caracterizacion de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes con base en los criterios
de priorizacion que, por sus condiciones de vulnerabilidad médica o situacion
socioecondmica, puedan ser priorizados para recibir complementos alimentarios
sobrantes y/o excedentes.

Esta medida tiene como propésito contribuir a la mitigacion de riesgos asociados a la
inseguridad alimentaria, dando especial atencion a estudiantes pertenecientes a
poblacion victima del conflicto armado, residentes en zonas rurales dispersas o que
presenten condiciones de vulnerabilidad especificas dentro del municipio de Popayan,
Cauca.

Para tal fin, se debera elaborar un acta de reunién del Comité de Alimentacién Escolar
en la que se relacionen los estudiantes refocalizados. Dicha acta con listado de
estudiantes refocalizados debera remitirse junto con el informe de ejecucion del periodo
correspondiente. En caso de que se incluyan nuevos beneficiarios, sera necesario
levantar una nueva acta y enviarla anexa al respectivo informe de ejecucion, con el fin
de que el equipo de supervision de la ETC verifique la informacion para los tramites de
certificacion y pago de los complementos alimentarios.

Para la validez y reconocimiento del pago, se deberan cumplir las siguientes acciones
obligatorias:

a. Entregar el complemento alimentario a otro nifio, nifia, adolescente o joven que se
encuentre registrado en la matricula oficial SIMAT y que se encuentre en lista de
suplencia dentro del proceso de focalizacion, el registro diario de este beneficiario
se puede incluir en las listas de registro diario de asistencia a mano o en documento
aparte, con la respectiva observacion en la certificacion que emite el rector de la
institucion educativa.

=
P, =

s

s~—s POPAYAN"

Alcaldin
de Popaydan

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal: 190003, Tel: : (602) 8243075
Conmutador 8333033, www.popayan.gov.co, e-mail, atencionalciudadano@popayan.gov.co.



http://www.popayan.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@popayan.gov.co

ALCALDIA DE POPAYAN GEI-170

Version: 07

SECRETARIA DE EDUCACION

Pagina 47 de 65

b. En sedes educativas con cobertura del 100%, mejorar los complementos que se
brinden el dia de operacion, donde se prepard y no asistieron los beneficiarios, caso
en el cual se debe certificar las raciones entregadas.

c. Teniendo en cuenta el contexto social, econémico y politico del municipio de
Popayan, en caso de presentarse un evento fortuito que impida el desarrollo de la
actividad académica en una o mas sedes educativas, las raciones no atendidas
durante dicho dia deberan sujetarse a las orientaciones que emita la supervision.

d. La aplicacion de refocalizacion o refuerzo nutricional, debe realizarse durante el
periodo de ejecucidn, no se admitira la legalizacion extemporanea de complementos
alimentarios, de no hacerse, no seran reconocidos econémicamente por la entidad
territorial.

PARAGRAFO PRIMERO: en todo caso, siempre se debe beneficiar a los escolares
registrados en la matricula oficial SIMAT, sin ser posible que se entreguen los
complementos alimenticios al personal administrativo, docente, directivo docente o
personas de la comunidad.

PARAGRAFO SEGUNDO: en los comedores escolares donde no estén cubiertos al
100%, en el evento de ausencia de un numero plural de estudiantes por cese temporal
de actividades o actividades por fuera del plantel, la Instituciéon Educativa o sede podra
refocalizar, el numero de cupos asignados en el comedor escolar, priorizando
estudiantes de grados superiores y/o las necesidades que el CAE determine. La
refocalizacién transitoria debe alinearse estrictamente con los ciclos de menu
programados para el periodo de ejecucion considerando la capacidad instalada de
refrigeracion del comedor escolar, para que no se afecten las buenas practicas
higiénicas en la manipulacién de los alimentos.

PARAGRAFO TERCERO: el equipo de supervisién de la ETC realizara de manera
permanente el cruce de informacion y el seguimiento de estudiantes reportados
mediante la plataforma del SIMAT, el OPERADOR debe realizar el seguimiento
respectivo y aplicar las orientaciones del presente documento; los complementos no
seran reconocidos cuando se evidencie que no se cumplieron las orientaciones del
presente anexo.

Todos los soportes documentales deberan presentarse sin tachones ni enmendaduras,
diligenciados en lapicero y con la informacién completa y verificable. Si se identifican
errores O inconsistencias y estos no son subsanadas dentro de los tiempos
establecidos por la supervision municipal, no se reconoceran los complementos
alimentarios entregados en la sede educativa donde se haya identificado la diferencia.
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Asimismo, cuando durante la revisién de las planillas de asistencia y las certificaciones de
atencion se evidencie la marcacion de estudiantes previamente reportados como retirados
o0 por dias no atendidos, sin que se haya aplicado el procedimiento de manejo de
complementos excedentes establecido por el municipio, estos complementos no seran
reconocidos y no existira posibilidad de subsanacién, dado que el operador debid aplicar
oportunamente el protocolo correspondiente.

5.2.4  Certificado de atencidon y complementos entregados

El OPERADOR debe reportar a la supervisiéon en los informes de ejecucién periddica,
certificacion suscrita por el Rector o docente encargado del PAE de la institucion educativa
y sede responsable de la focalizacién, donde se informen, los dias de no atencion, las
raciones, dias efectivamente atendidos, beneficiarios retirados cuando aplique, conforme
con las funciones asignadas en el Decreto 1852 de 2015, o demas normas que modifiquen
o sustituyan.

PARAGRAFO PRIMERO: en la certificacién debe quedar registrado los beneficiarios
atendidos, los beneficiarios retirados por sede educativa, el total de raciones entregadas,
asi mismo debe quedar registrado todas aquellas observaciones (novedades operativas,
imprevistos logisticos) que permitan evidenciar con transparencia el cumplimiento y la
calidad en la prestacion del servicio.

53 PRESENTACION DE INFORMES DE EJECUCION - EJE
CALIDAD E INOCUIDAD/ALIMENTACION SALUDABLE

5.3.1 Caracteristicas de calidad de alimentos

Antes de las setenta y dos (72) horas previas al inicio de cada periodo de ejecucion, el
OPERADOR debe reportar a la supervision, la relaciébn de marcas, presentaciones
(unidad de medida), lotes y fechas de vencimiento de los productos a entregar, de
acuerdo con los tipos y modalidad de atencién del PAE, de conformidad con lo
establecido en la resolucion 2674 de 2013, resolucion 5109 de 2005 y resoluciéon 0003
de 2026, 0155 de 2026. Del mismo modo, esta informacion debe ser adjuntada al
informe periédico de ejecucion y podra ser solicitado por la supervision durante el
periodo de ejecucion, para realizar seguimiento en los comedores escolares a las
marcas de alimentos aprobados para ser entregados en la ejecucion del programa,
informacion que debe ser entregada en los formatos que establezca la ETC.
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PARAGRAFO PRIMERO: en el evento de presentarse una posible ETA, el OPERADOR
debe implementar las acciones de mejora necesarias para identificar y corregir las
posibles causas que generaron dicha situacién. Entre las acciones a implementar, debe
realizar seguimiento mediante un muestreo microbiolégico a los alimentos que forman
parte de la racién y considerados de alto riesgo en salud publica y demas, de acuerdo
con la clasificacion establecida en la resolucion 719 de 2015 emitida por el Ministerio de
Salud y Proteccién Social y demas normas que la sustituyan, adicionen o modifiquen,
enel comedor escolar o comedores donde se haya presentado algin caso de ETA.
Cuando se evidencie que las causas que generaron la intoxicacion alimentaria es
responsabilidad del OPERADOR, la supervision podra sancionar al OPERADOR
haciendo uso de las garantias que respaldan la calidad del servicio, cumpliendo con el
debido proceso y dando tramite a las acciones administrativas a que haya lugar, dado
gue el OPERADOR, al presentar su propuesta, demostrd su capacidad técnica para
asegurar las condiciones de calidad e inocuidad en la prestacion del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO: en los soportes de compra (facturas) de los bienes, debe
guedar registrada la unidad de medida comercial, la variedad del alimento y la marca
del producto comprado, de otra forma, al no evidenciarse la informacion
correspondiente puede ser requerido para que subsane la situacién dentro de los plazos
establecidos para los planes de mejoramiento, de lo contrario, no se hace el
reconocimiento econémico del bien o producto que no cumpla con esta condicion.

PARAGRAFO TERCERO: Las marcas y/o presentaciones podran ser aprobadas o no
por la supervisiéon del contrato y seran validadas en las visitas de campo. Si durante la
ejecucion del Programa el OPERADOR tiene planeado entregar una marca de alimento,
insumo o elemento de limpieza y desinfeccion diferente a las relacionadas en la etapa
Pre-Operativa, se debe remitir la informacion a la supervisiébn con quince (15) dias
habiles de anticipacién, para su aprobacion y posterior entrega a los comedores
escolares, adjuntando la ficha técnica y la consulta de registro, permiso o notificacion
sanitaria para su aprobacion o no, conforme con las caracteristicas de calidad que
establecen los lineamientos técnicos del Programa. Se deja constancia que la ETC se
reserva la facultad de aceptar o no el nuevo producto.

PARAGRAFO CUARTO: En caso de que el OPERADOR realice entrega de marcas
no autorizadas por la supervisién, ésta no hara el reconocimiento econémico de los
alimentos, insumos y/o elementos de limpieza y desinfeccién que presenten esta
condicion.
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5.3.2 Liberacion de lotes de alimentos de alto riesgo epidemiolégico

Para los alimentos de alto riesgo y como requisito de pago, dentro de los informes
periédicos de ejecucion, el OPERADOR debe entregar a la supervision, copia de los
analisis de liberacion de los alimentos donde se identifique claramente el alimento, lote,
fecha de vencimiento, fecha de elaboracion de los andlisis, concepto de los analisis y
mes al que corresponde dicho reporte, de conformidad con la normatividad sanitaria
vigente y las orientaciones de la Resolucién 0003 de 2026, 0155 de 2026; de no
entregar la informacion completa de los alimentos de alto riesgo, el OPERADOR tendra
los plazos dentro de los términos establecidos, de otra forma no serd reconocido el
alimento del que no presenta el respectivo analisis.

5.3.3 Implementacién del plan de saneamiento basico

El OPERADOR debe garantizar permanentemente la disponibilidad y el registro de los
formatos de las actividades de saneamiento, que deben permanecer en la carpeta PAE
para consulta de la autoridad sanitaria, supervision, miembros del CAE, o demas
interesados. Conforme al plan de saneamiento basico construido por la ETC.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe presentar en el informe de ejecucion el
registro de visitas que realice el coordinador operativo y/o los supervisores a los
comedores escolares, dando cuenta de la implementacion del plan de saneamiento,
protocolos de bioseguridad y de ser necesario evidenciar las acciones de mejora con el
proposito de garantizar la inocuidad de los alimentos.

PARAGRAFO SEGUNDO: para la recoleccion de residuos se sugiere que las bolsas
de basura sean biodegradables y el color debe ser acorde con el tipo de residuo
generado, tal como lo establece el Ministerio del Medio Ambiente en la Resolucién No.
2184 de 2019, donde dispone el codigo de color como blanco, negro y verde para
los contenedores de los desechos solidos para la separacién en la fuente. El
OPERADOR debe considerar las condiciones de los comedores escolares en cuanto al
namero de beneficiarios, volumen de desechos generados, tamafio de las bolsas y la
disposicién de recipientes, para asegurar un buen manejo de los residuos generados
durante la prestacion del servicio.

PARAGRAFO TERCERO: la obligacion del OPERADOR es implementar todas las
acciones de tipo preventivo para el control integrado de plagas. En caso de aplicar
medidas correctivas ya sean quimicas o fisicas, éstas deben hacerse en horarios
diferentes al funcionamiento de la bodega de almacenamiento, lo cual debe ser
realizado por una empresa autorizada por la Secretaria de Salud Departamental o
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municipal.

PARAGRAFO CUARTO: cuando en visitas de seguimiento en campo se evidencie que
no se cumple con las condiciones higiénico-sanitarias establecidas en la Resolucién
2674 de 2013 y la Resolucion 0003 de 2026, 0155 de 2026 (o las normas que la
modifique, complemente o sustituya) en cualquier etapa del proceso (almacenamiento,
transporte, manipulacién y preparacion de alimentos), que ponga en riesgo la salud de
los beneficiarios del Programa, la supervisién no reconocerd las raciones del dia en que
serealizé lavisita. Por lo anterior, el OPERADOR debe presentar un plan de mejora para
garantizar el cumplimiento de las condiciones higiénico- sanitarias, situacién que no
podra ser reiterativa en mas de tres (3) visitas de seguimiento, de lo contrario se
iniciaran las acciones administrativas pertinentes.

5.3.4 Sistemadeinformacién del PAE (SIPAE)

El operador del programa de alimentacion en el municipio de POPAYAN, debe gestionar
la informacién en la plataforma SiPAE, mediante el usuario gestionado por la ETC ante
la Unidad de Alimentos para Aprender (UApA), para lo anterior se adjunta como anexo
el MANUAL #10. MANUAL DE USUARIO OPERADORES SiPAE. (Esta informacion
estara sujeta a las disposiciones que la UApA disponga).

5.3.5 Aplicacién del plan de capacitacién

Conforme a lo expuesto en la Etapa Preoperativa frente a la capacitacion, este debera ser
ejecutado teniendo en cuenta los lineamientos alli estipulados, para garantia de ello el
OPERADOR debe aportar los listados de asistencia en fisico y original, registro fotografico
de la capacitacion realizada, segun aplique.

5.3.6 Remisiones de viveres, elementos paralimpiezay desinfeccién:

En cada entrega de alimentos y elementos para la limpieza y desinfeccion, el
OPERADOR debe entregar también a cada comedor escolar el formato denominado
remision de viveres, en original, diligenciado a mano en las casillas que asi se exige,
en forma clara, completamente legible, sin enmendaduras, correcciones ni borrones,
debidamente suscritos por el representante legal del OPERADOR o el coordinador
operativo, el manipulador de

alimentos y el docente del CAE encargado del PAE de la sede educativa; dejando una
copia original en el comedor escolar, la que debe permanecer en la CARPETA PAE, y
otra copia original debe ser entregada a la supervision en los informes de ejecucion,
todas debidamente firmadas por todas las partes, ademas de cumplir con la entrega de
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los insumos para desarrollar las actividades de limpieza y desinfeccion de acuerdo a lo
establecido en la etapa operativa, dotacion, insumos e Implementos de aseo.

PARAGRAFO PRIMERO: la remision de viveres debe corresponder con los alimentos
e insumos para las preparaciones del respectivo periodo, de conformidad con la
planeacion de los ciclos de menus, para lo cual el OPERADOR debe suministrar la
remision de viveres de manera separada por cada entrega y modalidad de prestacion
del servicio de PAE, cuando en un mismo comedor escolar haya méas de un tipo o
modalidad diferente de atencién del programa.

El no reporte de la remisién de viveres dentro del informe, se entiende como raciones
no entregadas al respectivo comedor escolar durante el periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se evidencie que en el informe de ejecucion, el
OPERADOR haya entregado alimentos en cantidades inferiores a las programadas
segun el numero de beneficiarios, grados escolares y ciclos de menus programados y
no haya hecho su reposicién, afectando el aporte nutricional, la supervisién cuantificara
las raciones que fueron afectadas en su aporte nutricional, procediendo al no
reconocimiento econémico de las raciones que no cumplieron con las condiciones
exigidas de conformidad con las condiciones del contrato en sus aspectos técnicos,
situacion que no podra ser reiterativa en mas de una sede educativa. En este caso, la
supervision debe citar al OPERADOR para establecer compromisos que conlleven a
evitar afectaciones en cuanto a la cantidad, calidad y oportunidad en la prestacion del
servicio en las condiciones exigidas. De no cumplirse las condiciones exigidas, la
supervision iniciara las acciones administrativas a que haya lugar, conformes con las
condiciones establecidas en el contrato.

PARAGRAFO TERCERO: en caso de que la supervision, en las visitas de seguimiento,
monitoreo y control evidencie la no entrega del documento original de la remisién de

viveres e insumos firmado por las partes, la supervision requerira de manera inmediata
al OPERADOR para que sea remitido el soporte en un plazo no superior a 24 horas
dejando la evidencia en el comedor escolar y remitiendo copia a la supervision, de no
subsanar la informacién en los tiempos establecidos, la supervisién no reconocera las
raciones entregadas en el dia de la visita, situacién que no podra ser reiterativa. Ademas,
se citard al OPERADOR a reunion de caracter urgente, obligatoria e indelegable, con
el fin de evitar inconsistencias posteriores. En caso de persistir la situacion, la
supervision determinara el descuento a que haya lugar.

En caso de que el OPERADOR tenga dudas e inquietudes en la implementacion de la
remision de viveres e insumos, previo al inicio de operacién, el OPERADOR debe
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solicitar reunién de supervision para realizar las aclaraciones pertinentes.

PARAGRAFO CUARTO: el OPERADOR no podréa adicionar ni registrar alimentos de
forma manuscrita en la remision de viveres. Unicamente se validaran los alimentos que
se encuentren impresos en la remisién y que hayan sido recibidos a conformidad por
la sede educativa.

5.3.7 Faltantes, devoluciones, reposiciones

El OPERADOR debe garantizar de manera permanente la cantidad, calidad y
oportunidad en las entregas de alimentos e insumos. En el evento de la ocurrencia de
faltantes en las entregas o devoluciones de producto, el OPERADOR debe reponer o
entregar los faltantes de alimentos en un tiempo no mayor a veinticuatro (24) horas
después de evidenciarse el faltante o realizarse su rechazo, de acuerdo con lo planeado
en los ciclos de menus y el horario de servido estipulado, en el formato establecido por
la ETC o el OPERADOR denominado “Reposicion y faltantes de alimentos”, en original,
diligenciado a mano en las casillas que asi se exige, en forma clara, completamente
legible, sin enmendaduras, correcciones ni borrones, debidamente suscritos por el
representante legal del OPERADOR, el manipulador de alimentos y el docente
representante del CAE encargado de PAE de la sede educativa, dejando una copia
original en el comedor escolar, la que debe permanecer en la CARPETA PAE, y otra
copia original debe ser entregada a la supervision en los informes mensuales
de ejecucion, todas debidamente firmadas por las partes, por este motivo el
OPERADOR debe hacer la entrega anticipada para que cuente con el tiempo necesario
y no se presente la situaciéon antes descrita.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe fortalecer el Pre-Alistamiento y el
adecuado almacenamiento de los alimentos y asi evitar dafios de estos, garantizando
gue las condiciones de calidad se mantengan y no se generen pérdidas o devoluciones
por las omisiones en las que pueda incurrir el personal manipulador.

PARAGRAFO SEGUNDO: la supervision descontara complementos alimentarios
cuando se evidencie que el OPERADOR no hizo entrega del total de alimentos
programados para el periodo, omitiendo hacer la respectiva reposicion o realizando
reposicion de manera extemporanea, afectando con ello el cumplimiento de los ciclos
de menus y el aporte nutricional establecido por los lineamientos para los diferentes
complementos alimentarios segun el tipo de jornada.

PARAGRAFO TERCERO: en el evento de ser reiterativa por parte del OPERADOR la
no entrega de alimentos, de acuerdo con el ciclo de menus, la supervision podra
presentar informe a la oficina asesora juridica, por los posibles incumplimientos que
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puedan generarse, para las correspondientes acciones administrativas.

PARAGRAFO CUARTO: No se admiten certificaciones o paz y salvos de rectores o
directivos docentes por fuera de los tiempos establecidos para la reposicion, en razén
gue se pudo haber afectado la prestacion del servicio en las condiciones establecidas
por el Programa. La no entrega reiterativa de alimentos o insumos por parte del
OPERADOR generara un incumplimiento del contrato, siendo necesario iniciar las
acciones administrativas correspondientes por parte de la supervision.

PARAGRAFO QUINTO: el OPERADOR debe presentar copia del formato de faltantes
o devoluciones en los informes que presente en cada periodo de atencion, Dicho formato
debera estar debidamente diligenciado, sin tachaduras ni enmendaduras. En caso de
incumplimiento,

la supervision determina el descuento a que haya lugar.

5.3.8 Peticiones, solicitudes, visitas:

El OPERADOR debe atender las peticiones y permitir visitas a los comedores
escolares, bodegas, plantas y sedes administrativas, realizadas por la supervision del
contrato, la ETC, la UApA vy los diferentes entes de control o actores del Programa,
dando respuesta oportuna a las mismas.

5.3.9 Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

El OPERADOR debe presentar en los informes de ejecucion, las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos que se hayan realizado. Este informe
debe contener:

e Persona o empresa que realizé el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.
¢ Registro de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo realizadas.

o Firma del Rector, director o docente encargado, con la observacion donde indique
gue se realiz6 a satisfaccién el mantenimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe garantizar la realizacion del
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al reporte de la solicitud por parte de la Institucién educativa, el coordinador
operativo, supervisores operativos, personal manipulador de alimentos, o los
profesionales del equipo de apoyo a la supervision del PAE. En caso de que no se
realice el mantenimiento inmediato o se requiera retirar el equipo de la Institucion para
su reparacién, el OPERADOR debe garantizar la disponibilidad permanente de un
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equipo de caracteristicas similares, que supla la funcion del equipo en reparacion, de
tal manera que no se interrumpa la prestacion del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO: el OPERADOR debe garantizar durante la ejecucion del
contrato la disponibilidad de los formatos de seguimiento y registro de actividades
debidamente diligenciados y actualizados, para consulta de la supervision, entes de
control y otros actores del programa.

5.3.10 Plan de calibracion de equipos de medicién con los respectivos
certificados de calibracion

El OPERADOR dentro de los informes de ejecucién, debe presentar los respectivos
certificados de calibracion que se hayan realizado, o que de acuerdo con la necesidad
hayan sido solicitados por la supervision.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe garantizar durante la ejecucion del
contrato la disponibilidad de los formatos de seguimiento y registro de actividades
debidamente diligenciados y actualizados, para consulta de la supervision, entes de
control y otros actores del programa.

5.3.11 Planes de mejora:

El OPERADOR debe presentar a la supervision un plan de mejora que responda a los
hallazgos y requerimientos realizados por la supervision del contrato, la ETC, la UApA
y los diferentes entes de control cuando asi sea requerido, el cual debe ser entregado
dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes al envio del informe de requerimiento, por
escrito y digital

en los formatos establecidos por la ETC o la entidad que requiere el informe, con copia
a la supervisiéon del contrato y por los canales de comunicacién que la ETC disponga
para ello, junto con los soportes y evidencias que demuestren el cumplimiento del plan
de mejora y la subsanacion de los hallazgos. En el evento que el OPERADOR no
presente plan de mejora, o las acciones de mejora presentadas en el plan no subsanen
los hallazgos o no se allegue los soportes al plan, la supervision podra emitir un
segundo requerimiento en el cual se dara tres (3) dias habiles al OPERADOR para la
presentacion del respectivo plan. De persistir el OPERADOR en la no presentacion del
plan de mejora o que las acciones no subsanen los hallazgos, la supervision debe
iniciar las acciones administrativas por los incumplimientos, a fin de garantizar el
cumplimiento del objeto contractual y proceder a no reconocer el pago de las
actividades a que hubiere lugar.
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PARAGRAFO PRIMERO: para los hallazgos con reporte de CASO DE ATENCION
PRIORITARIA, el OPERADOR debe implementar el plan de mejora de manera
inmediata y presentarlo a la supervision dentro de los tres (3) dias siguientes a la
notificacion del requerimiento; en el evento que el OPERADOR no presente plan de
mejora, o las acciones de mejora presentadas en el plan no subsanen los hallazgos o
no se allegue los soportes al plan, la supervisién podra emitir un segundo requerimiento
en el cual se dard dos (2) dias habiles al OPERADOR para la presentacion del
respectivo plan o citara al OPERADOR a reunién de supervisiébn en la cual se
establecera el tiempo para cerrar el plan de mejoramiento cuando se evidencie que el
incumplimiento fue reiterado en una o mas visitas; de persistir el OPERADOR en la no
presentacion de plan de mejora o que las acciones no subsanen los hallazgos, la
supervision dara inicio a las acciones administrativas por los incumplimientos a fin de
garantizar el cumplimiento del objeto contractual y proceder a no reconocer el pago de
las actividades a que hubiere lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO: los planes de mejora presentados por el OPERADOR por
fuera de los plazos antes establecidos y/o del periodo a evaluar, no se tendran en
cuenta por parte de la supervisién, dejando la supervisién la evidencia del
incumplimiento y procediendo a tazar en raciones o dias los descuentos a que haya
lugar, anotacion que quedara en el informe de ejecucion mensual y en el acta de
liquidacion del contrato por parte de la ETC

PARAGRAFO TERCERO: cuando en las visitas de seguimiento se evidencien
inconformidades debe remitirse al paragrafo cuarto del numeral 5.4.4
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE SANEAMIENTO BASICO.

5.3.12 Cumplimiento de ciclos de menus e intercambio de alimentos:

Durante la ejecucion del programa en las Instituciones Educativas, el OPERADOR
debe cumplir con la programacion de los ciclos de menus, acorde a la modalidad y tipo
de complemento alimentario segun el calendario escolar definido por la ETC. En la
situacion en que no haya disponibilidad de un alimento del menu diario planeado, el
alimento faltante se debe intercambiar por otro que se encuentre en la lista de
intercambios entregada desde la supervision, dentro del mismo grupo de alimentos, con
el fin de mantener el aporte nutricional del complemento.

PARAGRAFO PRIMERO: los intercambios no pueden exceder a 6 componentes en
un ciclo de mends, 10 de los cuales maximo 2, pueden corresponder al alimento
proteico.

PARAGRAFO SEGUNDO: el operador debe solicitar por escrito minimo con 5 dias de
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anticipacion justificando la razén (dependiendo del caso: reposicion, escasez del
alimento, etc.), la autorizacién del intercambio a la supervisién o interventoria de la
Entidad Territorial, e informar por escrito y dejar copia de dicha autorizaciéon en la sede
o sedes educativas donde se realice el intercambio.

PARAGRAFO TERCERO: en caso de presentarse solicitud de intercambio de
alimentos, el OPERADOR debe presentar en los informes de ejecucion, los oficios de
autorizacion por parte de la supervision.

PARAGRAFO CUARTO: El operador debe dar estricto cumplimiento al cronograma
de menus PAE establecido por la Entidad.

PARAGRAFO QUINTO: Cuando en visitas de seguimiento en comedores escolares
se evidencie que hay cambio de menu sin autorizacién previa o cuando se entreguen
menus

diferentes a los autorizados y programados por la ETC, el operador deberd demostrar
gue no hubo afectaciéon del aporte nutricional y justificacion técnica, de lo contrario la
ETC, procedera a tasar el descuento sobre el valor que equivale el porcentaje de los
alimentos presentado en la propuesta de compras por el operador.

PARAGRAFO SEXTO: Cuando en visitas se evidencie que el operador no haga
entrega del algun alimento o componente del ciclo del menu, la ETC procedera a
realizar o tasar el descuento sobre el valor de la racion conforme a los cupos y grados
escolares, teniendo en cuenta que hubo una afectacion nutricional.

PARAGRAFO SEPTIMO: En el caso de los menus que contienen porcion de fruta o
jugo de fruta, EI Operador debera garantizar que no se repita mas de dos veces por
semana una misma fruta, ya sea para jugo o porcion.

5.4 EJE DE TRANPARENCIA
En el control social el OPERADOR debe tener en cuenta las siguientes obligaciones:

+ Dar respuesta oportuna y de fondo a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y felicitaciones (PQRSF) que surjan durante la ejecucion del Programa y que se lleven
a cabo bajo los conductos regulares de la Resolucion 0003 del 2026 y 0155 de 2026.

+ Participar en las mesas publicas y demas comités estipulados en los lineamientos
técnicos administrativos, segun aplique.
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5.5 PRESENTACION DE INFORMES DE EJECUCION- EJE FINANCIERO

El OPERADOR en el informe periédico de ejecucién debe entregar ante el municipio
de Popayan la respectiva factura electronica por las raciones efectivamente
entregadas, previa presentacion y aprobacion del informe del periodo correspondiente
por la supervision designada por la ETC, verificando la informacién por cada sede
educativa atendidas. Los informes financieros y de ejecucion deben ser presentados y
organizados de acuerdo con lo

establecido en el presente anexo técnico.

PARAGRAFO PRIMERO: Paz y Salvo de Proveedores: para efectos de la liquidacion
el OPERADOR debe estar a paz y salvo correspondiente de los bienes y/o servicios
recibidos por los proveedores durante la ejecucion del contrato, en forma original
suscritos por el Representante Legal y/o Propietario del establecimiento comercial que
incluya teléfono, direccion y correo electrénico.

PARAGRAFO SEGUNDO: Ante cualquier queja, peticién o solicitud remitida a la ETC
por un proveedor relacionada con el no pago de las obligaciones contraidas, la
supervision de manera inmediata programard reunién de supervision con el
OPERADOR y de ser necesario citar4 al proveedor para que se establezcan los
compromisos de pago,’ si el OPERADOR incumple con los compromisos en las fechas
definidas, la ETC iniciara las acciones administrativas correspondientes en razén a que
se puede afectar la prestacion del servicio.

5.5.1 Insumos de aseo

El OPERADOR debe hacer la entrega cada veinte (20) dias de operacién y de manera
proporcional a los cupos a atender, de acuerdo con los criterios sefialados, a cada
restaurante escolar de los insumos necesarios para llevar a cabo de forma adecuada
la prestacion del servicio, en las cantidades y especificaciones minimas requeridas de
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos Técnicos Administrativos del PAE, tal
como se relaciona a continuacion:

A. Insumos de aseo general para jornada Unica

1A 51 (101 |151 |201 |301 (401 |501 (601 |701 (801 [901 |1001 |1201 |1401
PRODUCTO 50 A A A A A A A A A A A A A A
100 | 150 (200 |300 |(400 |500 (600 | 700 (800 | 900 |1000 | 1200 | 1400 | 1600
ESPONJA
PLASTICA 8 12 12 22| 22 32| 32| 32| 52| 52 52 72 72 72
JABON 11 14 17| 21| 25 29| 33| 37| 41 45 65 85| 105
5 o
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INDUSTRIAL

ESPONJA
ABRASIVA

8 8| 12

12| 22| 22

32

32| 32

52

52

52 72 72 72

PAPEL HIGIENICO

UN ROLLO TRIPLE HOJA POR CADA MANIPULADORA DE ALIMENTOS

JABON LIQUIDO

PARA MANOS 250 CC POR CADA MANIPULADORA DE ALIMENTOS
DESINFECTANTE
LIQUIDO 3 4 5 6 7 8 9 10| 11| 12| 13 14 15 16 17
BOLSA PLASTICA
NEGRA 22| 25| 28| 31| 34| 37| 40| 43| 46| 49| 52 55 58 61 64
BOLSA PLASTICA
VERDE 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21 22 23 24 25
BOLSA PLASTICA
BLANCA 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
B. Insumos de aseo general parajornada regular
CUPOS
PRODUCTO Dela75 De 76 a 200 De 201 a 500
501 cupos en Adelante
Esponja plastica 7 Unid 10 Unid 12 Unid 15 Unid
Jabén industrial
liquido (PH neutro) 6L 1oL 121 8L
Esponja abrasiva 6 Unid 10 Unid 15 Unid 20 Unid
(alambre)
Papel higiénico 1 rollo triple hoja por cada manipuladora de alimentos
Jabén liguido (para 250 CC o ml por cada manipuladora de alimentos
manos)
[?es!nfectante 3L 5L 7L 9L
liquido
Bolsa plastica color
NEGRO. Su tamafio
debe corresponder 20 Unid 30 Unid 32 Unid 40 Unid
al tamafio de la
caneca especifica.
Bolsa plastica color
VERDE. Su tamafio
debe corresponder 10 Unid 12 Unid 15 Unid 20 Unid

al tamafio de la
caneca especifica.
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Bolsa pldstica color
BLANCA. Su
tamatio debe 5 Unid 7 Unid 10 Unid 12 Unid
corresponder al
tamafio de la
caneca especifica.
C. Insumos de aseo general para modalidad CCT
CUPOS
PRODUCTO Dela De101a |De201a300 | 301cuposen
100 200 Adelante
Esponja plastica 7 Unid 10 Unid 12 Unid 15 Unid
Jabdnindustrial liquido (PH neutro) 6L 0L 14L 20L
Esponja abrasiva (alambre) 6 Unid 10 Unid 15 Unid 20 Unid

Papel higiénico

1 rollo triple hoja por cada manipuladora de alimentos

Jabodn liquido (para manos)

250 CC o ml por cada manipuladora de alimentos

Desinfectante liquido 3L 5L 7L 9L
Bolsa plastica color NEGRO. Su tamafio debe

corresponder al tamafio de la caneca especifica. 20 Unid 30 Unid 32 Unid 40 Unid
Bolsa plastica color VERDE. Su tamafio debe 10 Unid 12 Unid 15 Unid 20 Unid
corresponder al tamafo de la caneca especifica.

Bolsa plastica color BLANCA. Su tamafio debe 5 Unid 7 Unid 10 Unid 12 Unid
corresponder al tamafio de la caneca especifica.

PARAGRAFO PRIMERO: se debe garantizar que los insumos de aseo a utilizar sean
biodegradables y amigables con el medio ambiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: en el evento que para el restaurante escolar no haya
disponibilidad del servicio de recoleccién y transporte de residuos solidos, el
OPERADOR debe entregar a la supervision la certificacién expedida por la autoridad
competente del Municipio, junto con un plan elaborado por el OPERADOR donde
soporte el manejo y disposicion final de los residuos producidos por el comedor escolar.

5.5.2 Propuesta de compras:

El OPERADOR en el primer informe periédico de ejecucién debe entregar a la
supervision el documento denominado “Propuesta de compras” en el formato
establecido por la ETC, que debe ser elaborado con base en la planeacion de los ciclos
de menus y la demanda de bienes y servicios, por el valor total del contrato; susceptible
de ser modificado por una sola vez, hasta el segundo informe de ejecucién periddica.
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Esta distribucion de recursos debe corresponder efectivamente a la ejecucion fisica y
financiera del contrato en su ejecucion periddica y segin la modalidad atendida
(jornada regular, jornada unica). Las diferencias que se presenten pueden ser objeto
de requerimiento y al no ser sustentados debidamente, la supervisiébn no hara el
reconocimiento econémico por las diferencias.

5.5.3 Certificado de compras

El OPERADOR debe reportar periédicamente en el formato denominado “Certificado
de Compras”, las compras realizadas para la ejecucién del contrato, por modalidad de
atencion, de acuerdo con el periodo ejecutado, anexando copias de las facturas
electrénicas y/o documento soporte electrénico, cuando se trate de pequefios
productores.

Cuando un OPERADOR haya realizado una compra para ser distribuida en mas de un
periodo de ejecucion, debe anexar el informe correspondiente donde se discrimine por
periodo la cantidad de producto, insumo, materia prima o elemento de limpieza y
desinfeccion a entregar.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe presentar las facturas electrénicas o
documentos soporte electronico por cada periodo de ejecucién y por contrato acorde a
la obligacion tributaria, y acatando la normatividad vigente frente a los requisitos del
titulo valor, sin tachones ni enmendaduras y completamente legible.

PARAGRAFO SEGUNDO: en las facturas electrénicas y/o documentos soporte
electrénico de compra, se debe especificar la naturaleza, el tipo, marca y la unidad de
medida de los productos relacionados.

5.5.4 Seguimiento de compras de alimentos, bienes y servicios

El OPERADOR debe entregar a la supervision en los informes peridédicos de ejecucion
y de seguimiento, en formato establecido por la ETC, la relacién especifica de compras
de alimentos, bienes y servicios, el cual debe ser elaborado con base en las compras
efectivamente realizadas durante el respectivo periodo de ejecucion a reportar para el
contrato.

5.5.5 Compras publicas locales

Realizar, registrar y reportar las compras locales periddicas de los alimentos, bienes
y servicios, en los formatos establecidos por la ETC, las cuales deben ser acorde con
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la propuesta presentada, la cual le permitio ser adjudicatario del contrato, con el fin de
dinamizar las economias en las regiones que permitan apoyar la produccion local y el
fortalecimiento de la cultura alimentaria, de acuerdo con lo establecido en la resolucién
0003 de 2026, 0155 de 2026.

PARAGRAFO PRIMERO: el OPERADOR debe promover la participacion de pequefios
productores locales agropecuarios y de la agricultura campesina, familiar y comunitaria
en los mercados de compras publicas de alimentos, enmarcada en la LEY 2046 DE
2020y Decreto

248 de 2021, que busca establecer las condiciones e instrumentos de abastecimiento
alimentario para que todos los programas publicos de suministro y distribucién de
alimentos promuevan la participacion de pequefios productores locales y productores
locales agropecuarios, cuyos sistemas productivos pertenezcan a la Agricultura
Campesina Familiar y Comunitaria, o de sus organizaciones legalmente constituidas.

PARAGRAFO SEGUNDO: con el objetivo de fortalecer la economia local y regional, a
través de lo establecido en los lineamientos técnicos del PAE se busca que los
contratistas realicen compras locales entendidas en el orden municipal, siempre vy
cuando reunan las caracteristicas de calidad e inocuidad establecidas en la
normatividad nacional y los lineamientos para la operacion del programa PAE, priorizar
pequefios productores que se encuentren vinculados a organizaciones que estén o
hayan participado en los proyectos apoyados por el Municipio, a través de diferentes
fuentes de recursos, proyectos apoyados por la administraciones municipales,
entidades del gobierno nacional y/o cooperacion internacional, de igual manera
proyectos que sean de iniciativas de las mismas comunidades.

5.5.6 Combustible:

Es obligacion del OPERADOR garantizar el suministro del combustible necesario para
la preparacion de alimentos en el comedor escolar, para lo cual en el evento que el
comedor cuente con servicio de gas a través de red domiciliaria, el OPERADOR debe
asumir el pago de las respectivas facturas; en caso contrario debe hacer la entrega de
cilindros de gas de manera previa a la operacion y/o preparacién de los alimentos, en la
presentacion que mas se ajuste a las necesidades del comedor.

PARAGRAFO PRIMERO: en los informes de ejecuciéon mensual el OPERADOR debe
reportar las planillas de entrega de combustible a los comedores escolares donde se
relacione el establecimiento educativo, sede educativa, cupos, fecha de entrega,
especificaciones de clase y capacidad del combustible entregado, en el formato
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establecido por la ETC y adjuntando la respectiva factura de compra del combustible
y/o el pago del servicio de gas domiciliario, en copia, siempre que se evidencie el punto
de entrega del combustible; adjuntando la relacién de la entrega de combustible por
establecimiento o sede educativa por la empresa distribuidora.

5.5.7 Transporte de alimentos e insumos por comedor escolar:

El OPERADOR debe garantizar la entrega de los insumos para la preparacion de los
complementos alimentarios en cada comedor escolar, para lo cual el OPERADOR
puede hacerlo directamente o contratar el transporte de los insumos 0 complementos
con particulares, 0o empresas que cumplan segun lo establecido en las Resolucién 2505
de 2004 de Mintransporte y Resolucidon 2674 de 2013 y las demas normas que las
sustituyan y/o modifiquen.

PARAGRAFO PRIMERO: para los informes periédicos de ejecucién el OPERADOR
debe aportar la planilla de la relacion de pagos de transporte y las copias de facturas
electrénicas, documentos soportes electrénicos, etc. donde se relacionen las sedes
educativas y el valor pagado por cada una de ellas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la modalidad de CCT, el OPERADOR debe garantizar
la higiene, inocuidad, calidad y tiempo de entrega establecido en las sedes educativas.
Asi mismo, debe garantizar la temperatura final para el consumo de los alimentos
segln corresponda su tipo y preparacion, en este sentido, para los alimentos
ensamblados desde la

planta, debe implementar durante el transporte un sistema conservacién de calor
(isotermos) que permita mantener la temperatura de los mismos ya sea caliente o frio.

5.5.8 Recurso humano:

El OPERADOR debe estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social en salud y pension, pago de los aportes parafiscales durante la vigencia del
contrato (Caja de compensacion, ICBF, SENA) y presentarlos adjuntos a la factura o
cuenta de cobro. En caso de tener personal vinculado para la ejecucién del contrato, el
OPERADOR debe verificar que el personal se encuentre cotizando el régimen de salud
y pensiones como lo establece la ley.

En los informes de ejecucion mensual, el OPERADOR debe reportar el pago del
recurso humano manipulador de alimentos vinculado a la ejecucion del programa en
las diferentes etapas del proceso donde se relacione municipio, establecimiento
educativo, sede educativa, raciones diarias atendidas por modalidad de atencién del
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PAE, fecha y periodo de pago, en el formato establecido por la ETC, en original y
suscrito por el representante legal, adjuntando los soportes con firma de recibido de
cada manipulador(a).

PARAGRAFO PRIMERO: cuando el OPERADOR no presente el reporte de pago del
recurso humano manipulador de alimentos vinculado, éste se tendrd como causal de
no pago de acuerdo al procedimiento establecido por la ETC, hasta la presentacion de
los documentos solicitados. En el evento que este hecho sea reiterativo, dicha situacion
sera reportada por la supervision a la ETC, para las acciones administrativas
correspondientes, teniendo en cuenta que el no pago al personal puede afectar la
prestacion del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el personal atienda mas de una modalidad de
atencion, el OPERADOR debe informar la remuneracion a entregarse al recurso
humano por cada modalidad de operacién del PAE.

PARAGRAFO TERCERO: EL OPERADOR podra utilizar las plataformas tecnoldgicas
pararealizar el pago del recurso humano, presentando a la supervision los
soportes correspondientes.

PARAGRAFO CUARTO: En todo momento el OPERADOR debe asegurar que el
personal manipulador de alimentos cuente con la dotacion.

5.5.9 Rendimientos financieros:

En el evento que el OPERADOR haya recibido dineros a titulo de anticipo, este debe
reportar en los informes periédicos de ejecucion, copia de los extractos bancarios de
la cuenta de ahorros o corriente exclusiva del contrato, del mes de ejecucion y mes
vencido, evidenciar el reintegro a la cuenta que para el efecto determine la ETC de los
rendimientos financieros causados con motivo del pago del anticipo.
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