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1. GLOSARIO DE TERMINOS

1.1. Alimentos:

Sustancias naturales, procesadas o no, importantes para el crecimiento
y desarrollo del organismo, fundamentales para el mantenimiento de la
vida y la salud.

1.2. Clasificacion de los Alimentos:
*  Segun su funcion:

a) Constructores: Aquellos alimentos que contienen gran cantidad de
proteina, que es utilizada por el organismo humano para la construccion
y regeneracion de tejidos. Ej. Carnes de res, pollo, embutidos, leche
v dervados, huevos, leguminosas.

b) Energéticos: Proporcionan la energia necesaria para un buen
funcionamiento de cada uno de los érganos internos. Ej. Cereales,
tubéreulos, aceites y grasas, azicares.

¢) Reguladores: Aquellos que cumplen la funcion de regular todos los

procesos que se suceden dentro del organismo, como el sistema
respiratorio, digestivo, circulatorio. Ej. Frutas, hortalizas, verduras.

*  Segun su grado de Transformacion:

a) Naturales: Sin proceso industrial

b) Procesados: Con proceso industrial
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*  Segtin su vida util:

a) Perecederos en corto tiempo (Aproximadamente 1 dia a temperatura
ambiente)

b) Perecederos en largo tiempo
1.3. Alimento Contaminado:

* De naturaleza fisica: Una piedrita, un insecto, pelo, ete
* De naturaleza quimica: Un insecticida. un detergente

* De naturaleza biolégica: Presencia de microorganismos (detectados en
laboratorio por andlisis microbiolégicos)

v '. >

L4. Analisis Microbioldgicos:

Pruebas de laborato

. rio que se efectiian
la presencia o au

L : 4 una muestra para determinar
Sencia, tipo y car

ntidad de microorganismos.
LS. Alimento Alterado:

Cuando el alimento se encuentra en las siguientes condiciones fisicas:
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L.6.

By

Magulladura: Alteracion fisica por dano mecinico (golpes).
Descompuesto o podrido: Alteracion del alimento con olor o sabor
desagradable. Causa: terminacion de su periodo de vida qtil que involucra
crecimiento bacteriano y cambios en la composicion fisica y quimica.

Enmohecido: Con presencia de moho.

Caracteristicas Organolépticas:

Condiciones del alimento que involucran caracteristicas que pueden ser
detectadas con los sentidos: color, olor, sabor, apariencia, textura, frescura.
Empaque:

Material cuyo fin primordial es contener y proteger el producto
correctamente contra la accion deteriorante externa.

Empaque Primario: Empaque que estd en contacto directo con el alimento.
Empaque Secundario: Empaque que protege la totalidad del refrigerio.

Gramaje:
Peso establecido para cada componente del refrigerio.




3. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

3.1. Objetivo General:

Garantizar la permanencia en el sistema educativo y disminuir los indices
de desercion escolar en alumnos de estratos soctoeconomicos mas
vulnerables contribuyendo al desarrollo integral del nino en su educacion
y al mejoramiento de la calidad de vida de los escolares

3.2. Ohbjetivos Especificos:
1. Crear una cultura y un hdbito alimenticio en nifios de preescolar a quinto

de primaria de elementos adicionales para su desarrollo

2. Contribuir al mejoramiento nutricional del nifio al complementar su
alimentacion con un refrigerio reforzado

Lograr un cubrimiento del 100% en nifios de estratos 0y 1 en coordinacion
con programas de alimentacion escolar de otras entidades

(¥

4. Incentivar y comprometer a la comunidad educativa beneficiada con el
programa en el correcto desarrollo y control del mismo

Disminuir los indices de desercion escolar mediante un estimulo alimenticio

o

4. POBLACION OBJETIVO

El suministro de Refrigerio estd orientado a
niftos de escasos recursos de estratos

socioecondmicos O, 1 y 2, matriculados e
Centros Educativos Distritales en

Jornadas mafiana y tarde en los miveles
presseolar a quinto de primana, que BO
cunien com programas de
QOMPISMIARACION altvnontaria Por parte
de o coandad.
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NORMAS EMITIDAS POR LA S.E.D.

Con el fin de garantizar el buen funcionamiento y permanencia del
programa en la institucién se hace necesario que exista un COmpromiso
por parte de la comunidad beneficiada directa e indirectamente con ¢l
programa (Docentes, Padres de Familia y estudiantes).

De acuerdo con la Resolucién No. 279 del 8 de febrero de 2.000. se
establecen los responsables del programa de la siguiente manera:

Al interior de los Centros Educativos: Los responsables en cada Centro
Educativo Distrital tendrdn a su cargo las siguientes actividades, tendientes
a ejercer control y optimizar el uso de los recursos destinados al programa:

De las funciones del Rector:

Presentar al inicio del calendario escolar un proyecto para aprobacién
de acuerdo con los lincamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Distrital.

El rector designard al responsable de la coordinacién y administracion
del suministro de los refrigerios dentro de la institucion a su cargo, quien
coordinard los procesos de recepcion, control, manejo, entrega, consumo
y manejo de sobrantes; asi como la preparacion de la informacion
referente al programa, cuyos reportes a la SED estardn a cargo del rector.
El coordinador designado debe ser un docente o un administrativo
vinculado a la Secretaria de Educacién Distrital.

a) Manejo: El Rector o Director deberd destinar sitio apropiado para
su almacenamiento, que entre otras caracteristicas debe tener buena
ventilacién, baja temperatura, aseo y aislamiento, con el fin de
mantener las condiciones de los alimentos.

b) El Rector de la Institucion debera verificar la informacién del Formato
de Registro de refrigerios, lo certificara y lo enviard al CADEL
correspondiente en los primeros 2 dias hdbiles del mes siguiente al

que esta certificado en el formato.

¢) El Rector velard por el buen funcionamiento del suministro de
refrigerios dentro de su institucion.

d) Acreditar mediante una relacion las personas responsables del
grograma {Docentes) quienes mediante una certificacion escrita, se
agan responsables del proceso. Esta certificacion debe contener:
Nombre, Cargo, Direccion y Firma y ser enviada al CADEL
correspondiente.,

¢) El Rector es el tinico responsable de acreditar la informacicn a la SED.
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En los dias que, por programaci6n de la Institucion, no se preste el
servicio educativo a los estudiantes. es responsabilidad del Rector
informar a la SED por lo menos con 3 dias de anticipacion.

o De las funciones del coordinador:

a) Recibir los refrigerios en la Institucién Educativa de acuerdo con las
cantidades asignadas por la SED.

b) Contar los refrigerios que se reciben y establecer las condiciones
externas de presentacion y de la calidad cuando sea perceptible en
tal momento de acuerdo con los pardmetros establecidos y diligenciar
el formato de Registro anotando las observaciones que estime
pertinentes.

¢) Entrega: La entrega se debe hacer en la misma jornada en la cual se
recibieron los refrigerios, con el fin de conservar las propiedades
de los alimentos.

d

Manejo de sobrantes: En caso de existir sobrantes, se debe dar un
manejo consecuente con las condiciones de composicién quimica v
fisica del refrigerio, de tal manera que su permanencia no afecte el
estado de descomposicion del mismo.

e) El coordinador deberd entregar la informacion consignada en el

Formato de Registro al Rector.

* De las funciones del CADEL:

£
-

El CADEL deberd recibir los formatos de registro de las instituciones
educativas beneficiadas con el programa que se encuentren en su
localidad y hacerlos llegar la Subdireccion de Gestion Operativa de
la Secretaria de Educacion Distrital el tercer (3) dia hdbil de cada
mes.

b) Cada CADEL servird de apoyo y facilitard la coordinacién v
articulacién entre la SED y la institucin para programar reuniones.
visitas y atencién de necesidades relacionadas con el programa de
suministro de refrigerios, como también de las comunicaciones a
que haya lugar.



6. CARACTERISTICAS DEL REFRIGERIO

Anualmente la Secretaria de Educacion establece las caracteristicas de
los refrigerios a suministrar en los Centros Educativos. Estos refrigerios
tienen un cubrimiento parcial de las 1.881 calorias recomendadas para
la poblacién colombiana entre los 4 a 12 afios

6.1. Presentacion:
El refrigerio debe ser entregado dentro de un empaque secundario. Todos
los alimentos que componen el refrigerio deben llevar un empague

primario, a excepcion de las frutas

El empaque primario debe tener informacién claramente visible que
indique la fecha de produccion y de vencimiento

El empaque secundario llevara el siguiente rétulo autoadhesivo o impreso:

i SECRETARIA DE EDUCACION D.C.

SUMINISTRO GRATUITO
PROHIBIDO SU VENTA O COMERCIALIZACION

Fecha Ensambile: & F
Fecha vencimiento: [ [

Nombre Contratista

«

& &



7. CONDICIONES DE LA >
PRESTACION DEL SERVICIO ==

7.1. Al interior de la Secretaria de Educacion
Distrital. : <

La contratacién del suministro de refrigerios reforzados se hace
mediante Licitacién Publica. Las empresas participantes presentan
propuestas por los grupos de localidades establecidos en los
pliegos de condiciones y se evalia en dichas propuestas aspectos
Jjuridicos, econémicos y técnicos

Adicionalmente, se promueve la normatizacion, el establecimiento
de politicas y estdndares de procedimientos internos y de manejo
del programa, mediante la expedicion de circulares, resoluciones
y el presente manual.

Para garantizar la correcta ejecucion de los contratos de
suministro, la SED contrata interventorias externas que se
encargan de supervisar, vigilar y controlar la calidad del servicio :
y de los productos asi como el desarrollo del programa en los ‘
diferentes establecimientos educativos.

7.2 Alinterior de las Empresas Contratistas. == y-i_&»'

Todas las fabricas y establecimientos donde se procesan los
alimentos, los equipos, utensilios y el personal manipulador de
alimentos, asi como todas las actividades de fabricacion,
procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento, transporte,
distribucién y las materias primas para los alimentos, deben
cumplir con los requisitos establecidos en el decreto No. 3075
de 1997 por el cual se reglamenta parcialmente la ley 09 de
1979, garantizando asf la calidad de los refrigerios suministrados.

El transporte de alimentos se debe realizar en condiciones tales
que no permitan la contaminacién y proliferacién de

microorganismos y que protejan ¢l alimento de dafios en el
empaque.
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7.3. Alinterior de los C.E.D. beneficiados:

7.3.1. Recepcion:
La recepcion de los refrigerios en el Centro Educativo debe estar a cargo
del responsable designado por el rector de la institucion, es decir del
Coordinador.

En ningtin momento deben ser recibidos por el celador o por personal
de Servicios Generales

El horario de entrega de los refrigerios por parte de los proveedores es
el siguiente

e Para establecimientos educativos en donde los escolares beneficiados
asisten en la jornada de la manana, desde la 7:00 a.m. hasta las 9:30
am

* Para establecimientos educativos en donde los escolares beneficiados
asisten en la jornada dnica, desde las 8:00 a.m. hasta las 11:00 a.m.

e Para establecimientos educativos en donde los escolares beneficiados
asisten en la jornada de la tarde, desde las 12:30 p.m. hasta las 2:45 p.m.

Los refrigerios deben ser contados por el Coordinador responsable
quien debe establecer las condiciones externas de calidad, tales como
cantidad de componentes, estado del empaque, presentacién del refngenio
y fechas de vencimiento. El empaque primario debe tener fecha de
produccién y vencimiento. El empaque secundario debe contener
el rétulo exigido por la SED.

Si los refrigerios estdn en buen estado de calidad y completos en
sus unidades correspondientes, se diligencia el Formato de Registro
de Refrigerios anotando la hora y la cantidad recibida y se hace
firmar por parte de la persona que entrega.

Si algiin refrigerio estd en mal estado o incompleto, no se recibe
y se hace la anotacién respectiva en el formato de registro. Este
evento también debe ser consignado en la remision o acta de
entrega que lleva el conductor de la empresa contratista.

No se deben recibir refrigerios con el empaque abierto o con
fechas de vencimiento cumplidas.




\

Reposicién de refrigerios: Los refrigerios o los alimentos rechazados o
faltantes deben ser reemplazados por el contratista el mismo dia y en la
misma jornada, por lo tanto, no deben ser recibidos en dias posteriores.

En los dfas que por programacién de la Institucion no se preste el servicio
educativo a los estudiantes, el Rector o Director deberd informar a la
SED y a la interventoria por lo menos con tres (3) dias de anticipacion.

Si no hay clases en el Centro Educativo, LOS REFRIGERIOS NO
DEBEN SER RECIBIDOS, no se debe citar los nifios para recogerlos
y no deben ser entregados a los padres de familia para llevarlos a la
casa. Esta condicién no es adecuada para la conservacion de la calidad
de los productos.

En caso de que se hayan planeado actividades fuera del Centro Educativo
se hace necesario que el director o coordinador de la Institucion avise
a la Secretaria de Educacion o a la Interventoria debido a que en estos
casos no se hard entrega del refrigerio.

Almacenamiento:

El proveedor debe dotar al C.E.D. de un sistema de almacenamiento
que permita la adecuada ubicacion de los alimentos hasta su consumo.
Cabe aclarar que los sistemas instalados son de propiedad del contratista.
Las canastillas con producto no se deben arrastrar ni se deben dejar
directamente en contacto con el suelo.

El lugar de almacenamiento debe tener buena ventilacion, baja
temperatura, preferiblemente menor a 18° C, aseo y aislamiento, con el
fin de mantener las condiciones de los alimentos.

‘ @ Estos no deben ser expuestos:
l 1. Sol.

2. Lluvia.

Seee
s N
\ \\\“\‘

No deben estar en contacto con
sustancias quimicas como jabones,
detergentes, gases.



Tampoco puede estar cerca de lugares donde

“ﬂn““ se depositan desperdicios.

7.3.3. Entrega a los estudiantes:
Las condiciones de entrega son las siguientes:

e Deben ser entregados tnica y exclusivamente a los nifios de
Preescolar y Primaria determinados en el proyecto presentado a la
Subdireccion de Gestién Operativa, preferiblemente, cubriendo
cursos completos

EL REFRIGERIO NO ES PARA EL CONSUMO DE
RECTORES, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA O
ESTUDIANTES DE SECUNDARIA.

Deben ser entregados por el Coordinador responsable del programa
o por los docentes en cada uno de los salones de clase o segiin lo
establecido en el proyecto presentado. Se debe entregar un refnigerio
por nifo.




« Los alimentos de los refrigerios no deben perder la calidad organoléptica.
fisicoquimica ni microbioldgica por el tiempo que transcurra entre la entrega
en el establecimiento y el consumo por parte de los nifios, por lo tanto deben
ser entregados maximo 2 horas después de su recepeion. preferiblemente
antes o durante el descanso.

o Laentrega del refrigerio no debe ser usada como mecanismo de premio o
castigo relacionado con el comportamiento del nifio o su puntualidad

e En caso de que sobren refrigenios debido a que algunos nifios no asistieron
a clases, se reparten entre los nifios de mayor necesidad, nunca a los padres
de familia, docentes u otros adultos. Por ningiin motivo pueden ser enviados
a la casa del nifio con algtin familiar

* Los refrigerios deben entregarse a los escolares SIN NINGUN COSTO
informandole a los padres de familia al respecto

7.34. Consumo:

Los refrigerios deben ser consumidos en su totalidad dentro del Centro
Educativo y durante las 2 horas siguientes al recibo de éstos, no se debe
permitir que el gifo se lo lleve a la casa.




7.3.5. Manejo de Desperdicios:

Los desperdicios deben ser colocados en canecas de basura que cuenten
cOn sus respectivas tapas.

Si el refrigerio no estd en condiciones aptas para el consumo (presencia
de olores o sabores fuertes o coloracion no acorde con el alimento),
se debe suspender el consumo de cualquier componente inmediatamente
é y avisar a la Secretaria de Educacién Distrital, Subdireccion de Gestion
: % Operativa, 324 10 00 Ext. 3305 6 3112 y a la Interventoria contratada
. para tal fin.
Los alimentos en mal estado deben ser guardados para la entrega a
o la Interventoria con el fin de iniciar la investigacion correspondiente.

Si se presentan sintomas de enfermedad intestinal. dolores

estomacales o cualguier otro sintoma relacionado con el consumo
‘/ del alimento, los afectados deben ser llevados a un Centro de
Salud Distrital, con una constancia de estudios firmada por el rector

o director de la Institucion

74. Mecanismos de Control v Evaluacion.

Se debe diligenciar, por parte de los responsables del programa en cada
institucién beneficiada, el FORMATO DE REGISTRO DE
REFRIGERIOS, mediante el cual los establecimientos, a través de la
firma del Directivo Docente, estaran certificando el recibo y devolucion
diaria de refrigerios. Este formato debe tener la siguiente informacion:
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Es importante anotar que este formato es valido para la acreditacion del
cumplimiento de las empresas, por lo tanto es un documento legal y,
por lo tanto, no debe tener tachones ni enmendaduras.

Este formato debe ser diligenciado en ¢l momento de la entrega del
refrigerio y al final del mes, debe ser validado por el directivo docente
de la institucién mediante su firma

La interventoria del programa realiza periédicamente visitas a las plantas
de produccién y/o ensamble de refrigerios con el fin de verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el pliego de condiciones
y las diferentes normas para los procesos de produccion. ensamble,
almacenamiento y transporte de los alimentos

Adicionalmente, se realizan visitas periédicas a los Centros Educativos
Distritales en las que se recogen muestras de refrigerios, se revisa el
manejo del programa dentro del CED y se toman muestras de aguas.

Remision de informacion.

Al finalizar el mes y dentro de los 2 primeros dias hdbiles siguientes,
el rector de cada CED debe hacer llegar al CADEL de la localidad que
le corresponda el Formato de Registro de Refrigerios debidamente
diligenciado con las observaciones respectivas. La no entrega a tiempo
de los formatos podra ser causal del retiro del suministro en ¢l CED en
caso de reincidencia.

Las solicitudes de aumento o disminucion en el numero de refrigerios,
la cancelacion de clases, la solicitud de entrega fuera de los horarios
establecidos y en general todas las condiciones que alteren la normal
distribucion de los refrigerios deben hacerse siempre por escrito a la
Subdireccion de Gestion Operativa de la Secretaria de Educacion
Distrital. No obstante, para agilizar el trdmite respectivo, las solicitudes
se pueden hacer telefénicamente o por correo electronico a las siguientes
direcciones: ibermude: @ sedbogota.edu.co O jarteaga@ sedbogota edu co

e3P 5 AT



