INSTRUCTIVO DE SISTEMA DE GESTION DE PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE)

El Programa de Alimentacidon Escolar (PAE) es una estrategia fundamental para garantizar la
seguridad alimentaria y el bienestar de los estudiantes en las instituciones educativas. Para
optimizar su gestidn y control, hemos desarrollado el Sistema de Gestién del PAE, una plataforma
web que permite administrar de manera eficiente todos los aspectos relacionados con el suministro
de alimentos, el cumplimiento de estdndares nutricionales y el seguimiento de las visitas de
inspeccion.
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Antes de comenzar, es necesario iniciar sesién con los roles correspondientes para acceder a la
informacidén necesaria. A continuacién, se presentan las instrucciones detalladas para cada rol, con
el objetivo de facilitar el uso adecuado del sistema:

ROL DE OPERADOR:

e Base de Consolidado de Operador:

Los operadores tendran acceso a un informe especifico que podran consultar para ver

detalles sobre su actividad y resultados. Para acceder a este informe, simplemente deben

hacer clic en el enlace correspondiente, denominado Base de Consolidado de Operador,

gue se encuentra en el menu principal.

e Solicitud de Intercambio:

Los operadores también cuentan con la opcién de realizar una Solicitud de Intercambio, una

herramienta disefada para gestionar cambios de manera &gil y organizada dentro del

sistema. Para acceder a esta funcionalidad, deben ingresar al enlace "Solicitud de

Intercambio", ubicado en la Base de Consolidado, en la esquina superior derecha del menu. A

través de esta opcidn, podran registrar, consultar y gestionar las solicitudes de intercambio

de forma eficiente.

o Modificar Intercambio:

En caso de que sea necesario realizar modificaciones a una solicitud de intercambio
previamente registrada, los operadores podran hacerlo a través del enlace "Consolidado de
Intercambios", utilizando el botdn "Editar". Cuando una solicitud sea marcada con el estado
"Modificado", el equipo de Nutricion registrara las observaciones y ajustes requeridos. Estas
observaciones seran visibles para el operador, quien debera revisar la informacion, realizar
las correcciones correspondientes y actualizar la solicitud. Una vez guardadas las
modificaciones, el estado de la solicitud cambiard nuevamente a "Pendiente", quedando



disponible para una nueva revisidn y validaciéon por parte del equipo de Nutricién. Esta
funcionalidad permite mantener actualizada la informaciéon y garantizar que las solicitudes
cumplan con los requisitos establecidos antes de su aprobacion.
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SOLICITUD DE INTERCAMBIO:

Para realizar una Solicitud de Intercambio de Menu, los operadores deberan diligenciar la informacién
requerida en el formulario. Es importante completar todos los campos obligatorios para evitar
devoluciones o retrasos en el proceso de aprobacidn.

Informacion General

¢ Numero Consecutivo

El sistema genera automaticamente un ndmero consecutivo para cada solicitud de intercambio
y muestra un mensaje de confirmacién con el consecutivo asignado.

e Operador

Seleccione el operador responsable de la solicitud.

e Tipo de Justificacion

El operador debera seleccionar el tipo de justificacidn correspondiente y redactar una
descripcién clara y detallada del motivo por el cual se solicita el intercambio del mend.
e |nstituciones Educativas y Sedes

Se deberd indicar la(s) institucién(es) educativa(s) y sede(s) a las que aplica la solicitud.

Dependiendo del tipo de justificacidn, el sistema podra requerir soportes documentales. En
algunos casos, la solicitud podra aplicarse a una o varias sedes especificas; en otros, podra
aplicarse a todas las sedes focalizadas del operador.

e Tipo de Racion

El operador debera seleccionar el tipo de racién para el cual solicita el intercambio. El sistema
cuenta con los ciclos de menu oficiales correspondientes a cada modalidad, compuestos por 20
menus. La solicitud permite reemplazar un menu oficial por otro menu aprobado dentro del
mismo ciclo alimentario, segun las necesidades justificadas por el operador:

a) Jornada Unica (JU)
a. Corresponde a los menus de Jornada Unica, los cuales incluyen



Firmas

componentes como alimento proteico, cereal, tubérculos, verduras, fruta y
l[acteos.
b) Preparado en Sitio (AM y PM)

a. Corresponde alos menus de las jornadas de la mafiana (AM) y tarde (PM),
que incluyen bebida lactea, alimento proteico, cereal acompanante, frutay
demads componentes definidos en el ciclo de mend.

c) Industrializado (RI)

a. Corresponde a los menus industrializados que incluyen lacteos, derivados
de cereal, fruta y azlcares o dulces, segun lo establecido en el ciclo de
mendu.

e Soportes

Cuando la justificacion lo requiera, el operador deberd adjuntar los soportes correspondientes
emitidos por la Institucion Educativa Oficial (IEO) u otra entidad competente que respalde la
solicitud de intercambio.

e Firma del Nutricionista y/o Coordinador (Opcional)

De manera opcional, la solicitud podra contar con la firma del nutricionista y/o coordinador del
operador.

e Aprobacion o Negacion

Una vez enviada la solicitud, esta sera revisada por el equipo de Nutricién del Programa de
Alimentacion Escolar (PAE) de la Secretaria de Educacidn. El equipo evaluara la justificacion, los
soportes adjuntos y la informacidn registrada para determinar si la solicitud es aprobada,
modificada o negada.

Solicitud de Intercambio

Este formulario te permite solicitar modificaciones en el menu entregado, proponiendo cambios en comparacién con el
menu oficial. Proporciona la informacion necesaria para que podamos evaluar tu solicitud y gestionar los ajustes
correspondientes.

Correo Destinatario: Operador: Justificacién: *

componente.nutricional@cali. Seleccione una opcion ~ Seleccione una opcion ~

™~

Detalles de Justificacion:

Escriba la justificacioén

Institucién Educativa Principal:

Seleccione una opcion v

Sedes:



Anadir Institucion y Sede

¢
Tipo de Racién: *
Seleccione una opcidn
.
Numero de Mend Oficial: * Nimero de Mend Intercambio: * Fecha de Ejecucion: *
Seleccione una opcion v Seleccione una opcidon v dd/mm/aaaa
.
Detalles del Menu
Componentes Menu Oficial Menii Intercambio
-
\
,
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Subir Foto de Firma:
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Nombre del Nutricionista Responsable Delegado:

ID o Tarjeta Profesional:

Afiadir firma del Coordinador del Operador

Adjuntar soporte de solicitud de intercambio (PDF o ZIP) (Opcional):

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado




BASE DE CONSOLIDADO DEL OPERADOR:

El informe de operador proporciona toda la informacién relevante sobre las actividades y el
desempeno del operador. Este informe incluye detalles clave sobre el progreso, las visitas
realizadas, las solicitudes y los intercambios de menus, entre otros.

1. Busqueda de Informacion: El informe cuenta con una herramienta de busqueda que
permite filtrar y encontrar la informacién especifica que necesitas. Esto facilita la
localizacién de datos relacionados con tu trabajo, como los menus solicitados, los
intercambios realizados, o cualquier otro detalle relevante.

2. Interaccién con Nutricionistas y Supervisores: En el informe, los nutricionistas o
supervisores pueden revisar la informacidn y tomar decisiones sobre la solicitud. Ellos
tienen la capacidad de:

Aprobar una solicitud si todo esta en orden.

e Negar una solicitud si alguin aspecto no cumple con los requisitos.
En el botdn "Editar" podra modificar la solicitud cuando sea necesario realizar ajustes antes
de su aprobacidn o negacién, de la misma manera que en una solicitud de intercambio.

e Anular una solicitud en caso de error o cancelacion.

3. Indicadores de Estado:

e Chulito verde: Cuando todo estad listo y aprobado, aparecera un chulito de color verde,
indicando que la solicitud ha sido finalizada y aprobada o negada y anulacién
correctamente.

e Errores y Observaciones: Si se presenta algun error, se notificard al operador. El
operador recibird un mensaje explicando el problema, el cual se reflejara en la columna
de observaciones de la plataforma. Es importante que el operador revise esta columna
para estar al tanto de los comentarios y posibles correcciones necesarias.

Consolidado de Intercambios

Crear Solicitud de Intercambio

Volver al Principal

Buscar

Sede Tipa de racidn Nimero intercambio Fecha de ejecucion Estado Fecha inicio (subida) Fecha fin (subida)

Todas - Todos A Ef P - 847 dé/an/sa2a O Todas - ddfmm/azaa O dd/m/zss 0
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ROL NUTRICIONISTA:

Los nutricionistas tienen un rol clave en la gestion y evaluacidén de los menus, los intercambios de
menus y el seguimiento de las solicitudes. A continuacidn, se detallan las acciones que pueden
realizar a través de los enlaces disponibles:

e Solicitud de Intercambio de Pendiente: A través de este enlace, el nutricionista puede
consultar el estado de las solicitudes de intercambio de menus. Este proceso permite
revisar si las solicitudes de intercambio han sido aprobadas, rechazadas o si requieren
modificacion. Es fundamental para mantener un control de los cambios en los menus
solicitados por las instituciones.

e Base Consolidado de Intercambio: Este enlace proporciona acceso a la base consolidada de
intercambios, donde se centraliza toda la informacion relacionada con los intercambios de
menus. El nutricionista puede ver un resumen de las solicitudes realizadas, asi como los
cambios aprobados o pendientes, lo que facilita la toma de decisiones sobre futuras
modificaciones.

e Historial de Menu: El historial de menu es un registro completo de todas las modificaciones
realizadas en los menus de cada jornada escolar. Permite al nutricionista revisar los cambios
anteriores, asegurando que las actualizaciones sean consistentes con las politicas
nutricionales establecidas. Este historial es fundamental para mantener un seguimiento
detallado de las adaptaciones realizadas a lo largo del tiempo.

e Ciclo de Menu: El ciclo de menu contiene la informacién de las cuatro jornadas disponibles:
Jornada Unica, AM, PM e industrializado. A través de este enlace, el nutricionista puede
visualizar y actualizar los menus de cada jornada, asegurandose de que sean equilibrados,
nutritivos y cumplan con los requisitos del programa. Esta herramienta facilita la gestién de
los menlds de manera eficiente y adaptada a las necesidades nutricionales de los
beneficiarios.

e Consolidado de Intercambios: Este informe ofrece una visidon general consolidada de todos
los intercambios de menus solicitados y realizados. Los nutricionistas pueden consultar este
informe para verificar el estado de las solicitudes, analizar tendencias y realizar ajustes si es
necesario.
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Estado de Solicitud de Intercambio: Aprobar, Negar, Modificar:

A través de este enlace, el nutricionista puede consultar el estado de las solicitudes de intercambio
de menus. Este proceso permite revisar si las solicitudes han sido aprobadas, rechazadas o si
requieren modificaciones, lo que es fundamental para mantener un control de los cambios
solicitados por las instituciones. Ademas, el informe consolidado se genera automaticamente en
formato PDF para su consulta.
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Solicitud de Intercambio Pendiente

Volver al Principal

Fecha de Solicitud

Seleccionar Estado dd/mn/aasa =}

Pendientes Aprobados Soicita Anulacion Visibles

28 789 0 817

™ TN
Modificar
ANULACION 0
. . |
FUN[}/\ClnN
%577 01-05.2026 0909 S Jomada Unica SIN OBSERVACION Aprobado SOPORTES 1 m
POR COLOMBIA
Modificar
ANULACION [

Ejemplo de Aprobacion: Asunto y mensaje y las firmas de equipo de nutricidn para enviar al operador.

Aprobar Intercambio: JU1 - 2027

Asunto

Jut - 2027

Mensaje

Escriba su mensaje aqui



Firmas

‘ Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Nombre Nutricionista

Cargo

Eliminar

‘ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado

Nombre Nutricionista

Cargo

Anadir Firma
Enviar

BASE CONSOLIDADO DEL NUTRICIONISTA:

Este enlace proporciona acceso a la base consolidada de intercambios, donde se centraliza toda la
informacidn relacionada con los intercambios de menus. El nutricionista puede ver un resumen de
las solicitudes realizadas, asi como los cambios aprobados, modificados, negados pendientes y
anulacidn lo que facilita la toma de decisiones sobre futuras modificaciones.
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Historial de Menu:

El historial de menu es un registro completo de todas las modificaciones realizadas en los menus de
cada jornada escolar.

Historico de Menu

Fecha de Inicio: | dd/an/aasa 0 [Fecha de Fin: | dd/mm/azaa o

NUMERO DE : 5 FECHA DE
MODALIDAD COMPONENTE Pt PREPARACION / ALIMENTO ANTERIOR PREPARACION | ALIMENTO S NUEVO ACTUALIZADO A TAALLTACEN
NiA

Freparado en Sitio oy 20 PAPAYA PICADA

. Manuela Carvajal 2026.05-20 20:112:23

KD | GEEIE 8 POLLO EN TROZOS CON SALSA TROPICAL PECHUGA DE POLLO SALTEADO Mg Icehngetes 2026-04-01 161725

PROTEICO Caballos
Preparado en Site  DERIVADO ARROZ BLANCO PAPAABORRAJADA CON PICODE  Maria de los Angeles )
A CEREAL 9 AREPA DE CHOCLO ASADA Y Maria da 2026.04.01 16:1456

Proparadoensito AUNENTO . STERETTT PECHUGADE POLLOENTROZ0S GUISADOCON  Marinda osA0sles 401 161455
ProjaradonSiio AUNENTO 4 PECHUGAFOLLD EN TROZOS GUISADO CON QUESO CUAJADA Mariade s AMSS  056,0401 161455
Propaadosn S0 DERADO 3 TEOTSETES AREPAASADACON QUESOARROZ BLANGO CON Mariado s AY9905 5075,04.01 151455
PreparadoenSito DERVADO N AREOAASADA CON QUESO ARROZBLANCO CON g oe queso Mariade ks WSS 000,04.01 16,1450
hieparado en S0 A 3 MIX DE MANGO Y PIRA ENTROZOS NA et L 2026.04.01 16:14'56
Dreparado en S0 £ruTa 4 NA MIX DE MANGO Y PIRA EN TROZOS Moria do los ANGRIS 2026.04.0116:1456

Ciclo de Menu:

El ciclo de menu contiene la informacién de las cuatro jornadas disponibles: Jornada Unica, AM, PM e
industrializado. A través de este enlace, el nutricionista puede visualizar y actualizar los menus de
cada jornada, asegurandose de que sean equilibrados, nutritivos y cumplan con los requisitos del
programa.

PLANEACION ALIMENTARIA

JORNADA UNICA

Organiza el ciclo del menu escolar con una vista mas clara, amable y

legible para revisar cada semana.

Preparado en Sitio AM Preparado en Sitio PM Industrializado Historico de Menu Volver al Principal

Distribucion semanal del menu Edicion habilitada

Consulta o ajusta cada preparacion por semana con una tabla mas ordenada y facil de revisar

SEMANA 1 Plan de alimentacion correspondiente a la semana 1
EOMPEHENTES m HERES mmm
FAJITAS DE CARNE DE CERDO FAJITAS DE PECHUGA DE ESTOFADO DE CARNE DE HUEVOS PERICOS ARVEJAS FAJITAS DE PECHUGA DE
ASADA POLLO ASADD CERDO COH PAPA GUISADAS POLLO A LA JARDINERA

ALIMENTO PROTEICO LENTEJAS GUISADAS

ARROT PRIMAVERA ARROZ BLANCO ARROZ CON FIDEOS ARROZ BLANCO ARROZ VERDE (PEREJIL)

(ZANAHORIA ¥ ARVEJA)
DERIVADO CEREAL
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