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Subsecretario asociado, subsecretaria para Asuntos Académicos, subsecretario de
Administracién, secretario asociado de Educacion Especial, secretarios auxiliares,
directores de divisiones, institutos y oficinas, gerentes y subgerentes, directores
ejecutivos, directores de areas y programas, superintendentes regionales, ayudantes
especiales a cargo de los distritos escolares, superintendentes de escuelas,
superintendentes auxiliares, facilitadores docentes, directores de escuela, personal de
supervision, nutricionistas, jefes y personal de almacenes de alimentos Yy equipo y
profesionales de servicios de alimentos | y Il de la Autoridad Escolar de Alimentos

POLITICA PUBLICA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS
SERVICIOS DE ALIMENTOS DE LOS PROGRAMAS DE DESAYUNO Y ALMUERZO
DE LA AUTORIDAD ESCOLAR DE ALIMENTOS PARA LOS NINOS QUE
PARTICIPAN DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS FUERA DE LA ESCUELA EN DIiAS
LABORABLES

La Autoridad Escolar de Alimentos (AEA), ademas de ofrecer los servicios de desayuno
y almuerzo, provee la oportunidad de atender la necesidad de estos servicios de
alimentos fuera del comedor escolar.

Las actividades especiales deberan coordinarse con el supervisor de comedores de la
AEA, cumpliendo con el siguiente procedimiento:

1. La persona responsable de la actividad solicitara el servicio en la oficina del
supervisor de comedores de la AEA en el formulario; “Solicitud de servicios de
alimentacion para nifios que participan en actividades educativas fuera del
comedor escolar’, con un minimo de 10 dias laborables de anticipacion a la

actividad.
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2.

Se identificara el programa del Departamento de Educacion que auspiciara la
actividad y se anotara en el espacio nimero dos del formulario. La solicitud
incluira la firma del coordinador del programa que auspiciara la actividad, del
supervisor de comedores y del director administrativo o supervisor regional de la
AEA. La solicitud debera estar completada en todas sus partes.

El supervisor de comedores sera responsable de enviar los siguientes
documentos a la AEA, nivel central, para anotar la cifra de cuenta, aprobacién de
la actividad y definir ment que se ofrecera.

v Solicitud de Servicios de Alimentacion que se ofreceran a los nifios que
participan en actividades educativas dentro y fuera de su municipio
escolar.

v" Autorizacion de compra de productos locales para actividades
especiales.

v’ Solicitud de alimentos por conduce manual en el almacén de alimentos.

Una vez identificada y asignada la cifra de cuenta por la oficina de presupuesto
en el nivel central, se procedera a utilizarla para reclamar raciones preparadas y
no consumidas. Se responsabilizara al programa educativo solicitante por las
raciones de alimentos que se preparen y no se consuman. Se estima que el
servicio de desayuno ronda los $3.60 y el almuerzo los $5.45, de acuerdo ell
costo de bandeja del afio escolar 2018-2019. Este costo por bandeja preparada
y no consumida esta sujeto a revision anualmente.

El servicio de alimentos se ofrecerd en el comedor escolar previamente
asignado por la oficina regional educativa (ORE) para este proposito.

. Cuando la actividad requiera que se ofrezca el servicio de alimentos fuera del

comedor escolar, se tomara en consideracion la disponibilidad del empleado
para moverse al lugar del servicio, segln su jornada regular de trabajo. Cuando
el servicio se extienda mas alld de la jornada regular de trabajo, la
compensacion sera computada a razén de 1.5 % del puesto y de la jornada que
ocupa el empleado, segln lo dispone el articulo XIll seccién 12.05 y 12.06 del
convenio colectivo.

Ademas, se informa que el menu a ofrecerse para las actividades especiales
dentro y fuera del municipio se clasifica como dieta regular. En caso de que se
requiera una dieta especial, el encargado o lider del grupo sera responsable de
proveerlas.
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7. Una vez finalizada la actividad, el supervisor del municipio debera informar al
nivel central si hubo raciones preparadas y no consumidas, en el formulario
“Solicitud para cobro por raciones preparadas y no consumidas en actividades
educativas solicitadas a la Autoridad Escolar de Alimentos”.

Esta carta circular deroga la Carta Circular 26-2015-2016 del 16 de febrero de 2016, y
dejara sin efecto cualquier otra emitida con anterioridad.

Cordialmente,
et e O |
Eligio Hernandez4Pérez, Ed. D.

Secretario

Anejos

RAMT
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Autoridad Escolar de Alimentos

SOLICITUD PARA COBRO POR RACIONES PREPARADAS Y NO CONSUMIDAS
EN ACTIVIDADES EDUCATIVAS SOLICITADAS A LA AUTORIDAD ESCOLAR DE ALIMENTOS

Municipio: Fecha de la actividad:

Nombre de la persona responsable de la actividad:

Nombre de la actividad:

Direccion postal de la persona que solicita

Direccion postal del Programa del DE:

Namero de Cifra de Cuenta: Némero de teléfon
NUMERO DE RACIONES NUMERO DE RACIONES PRECIO PRECIO
SOLICITADAS PREPARADAS Y NO CONSUMIDAS | DESAYUNO | ALMUERZO TOTAL
DES. ALM. DES. ALM. $ 360 | § 5.45 $

Agradeceremos que se prepare la factura de cobro por concepto de raciones preparadas y no consumidas.

Para informacion adicional, favor de comunicarse a nuestras oficinas al:

Firma del encargado del comedor Firma del supervisor de comedores

NOTA: Adjunto de la copia Solicitud de servicios de alimentacion que se ofreceran a nifios que
participan en actividades educativas dentro y fuera de su municipio escolar.



GORBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Rev Junio/2019 RAMT
Autoridad Escolar de Alimentos

REQUISICION DE ALIMENTOS O PRODUCTOS PARA ACTIVIDAD ESPECIAL ALMACE_I!
Almacén:

Fecha de la solicitud (dia, mes, afi Cantidad de participantes del desayuno:
Numero de contrato del comedor: Cantidad de participantes del almuerzo:
Municipio
Comedor:
Actividad:

Lugar de la actividad:
Fecha de la actividad (dia, mes, afio):

Matricula Base Cantidad Cantidad
PRODUCTO por producto racion cartones unidades
Observaciones:
Solicitado por Firma Titulo o Puesto

USO OFICINA CENTRAL

Seccion técnica:

Autorizado por: Firma

USO ALMACEN

Fecha de recibido en el almacén (dia, mes, afio): Jefe del almacén:

Hora: Firma:
Fecha:
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Autoridad Escolar de Alimentos

SOLICITUD DE SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA NINOS QUE PARTICIPAN EN
ACTIVIDADES EDUCATIVAS FUERA DEL COMEDOR ESCOLAR

1. Municipio donde se solicita el servicio: 6. Municipio donde se celebra la actividad:
2. Nombre y direccién programa DE solicitante: 7. Lugar de actividad:
3. Nombre Actividad: 8. Nombre, direccion y puesto de solicitante:
4. Numero de participantes: 9. Fecha en que se celebrara la actividad:
Nifios:
5. Fecha en que se somete la solicitud: 10. Indique qué servicio de alimentos solicita:
Desayuno: Almuerzo:

En armonia con las disposiciones que rigen el Programa de Comedores Escolares de no consumirse las raciones de
alimentos preparadas a estudiantes y adultos, se pagara el costo total de la racion preparada y no consumida al costo
establecido por la Autoridad Escolar de Alimentos. El costo por racion es de $3.60 desayuno y $5.45 almuerzo.

Firma de persona responsable de la actividad y Director escuela de la comunidad o
namero de teléfono representante autorizado

APROBACION DE LA SOLICITUD

Cifra de cuenta programa que solicita
(Para uso oficina central)

Nombre y Direccion de la(s) Escuela(s) Fecha de la aprobacion
que confeccionara(n) el servicio

Firma Supervisor de comedores escolares
gque organizara el servicio

Firma del Director Administrativo o
Supervisor regional AEA

TRAMITES PARA LLENAR EL FORMULARIO:

El ORE que origina la peticion prepararé el formulario en original y tres copias con diez dias laborables de anticipacién. Retendré copia para su archivo y enviara el
original y dos copias al municipio y ORE donde se ofrecera el servicio. El municipio que recibira los nifios retendra para su archivo el original y devolvera
debidamente aprobada una copia al ORE que hace la peticion y la otra al municipio que la origina.
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AUTORIZACION DE COMPRA DE PRODUCTOS LOCALES PARA

ACTIVIDADES ESPECIALES

Distrito escolar

Luga

Escuela (s)

r de actividad

Fecha de actividad (dia/mes/afio)

Direccién escuela

Direcci

én de la actividad

Participantes

Servicio: |:| Desayun

Programa que auspicia la acfividad

o El Almuerzo

Grupo/Grado: K-5 6-8 9-12
Persona contacto Telefono Hor-ariio de scrvic|o:
(Desayuno) (Almuerzo)

MENU QUE SE PRODUCTOS <|El 3 SUSTITUCION

’ <
OFRECERA SOLICITADOS 2l &] SI ALGUNA
(53 o
Nim. Mend: = (Para ser llenado por Nutricién)

Comentarios:

NOMBRE DEL SUPERVISOR FIRMA FECHA
SECCION TECNICA Y NUTRICION
VO. BO SECCION TECNICA FECHA VO, BUENO NUTRICION FECHA
VO, BO ALMACENAMIENTO FECHA
OFICINA DE LA DIRECTORA
Directora, AEA
AUTORIZADO POR TITULO FECHA




DEPARTAMENTO DE EDUCACION
~l Autoridad Escolar de Alimentos

2 de agosto de 2019

CERTIFICACION

Certifico que el documento Procedimiento para solicitar los servicios de alimentos
de los programas de desayuno y almuerzo de la Autoridad Escolar de Alimentos
a nifios que participan en actividades educativas fuera de las escuelas en dias
laborables para el cual se solicita la autorizacién o la firma ha sido redactado y
evaluado de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Departamento de
Educacion de Puerto Rico y por las disposiciones de las leyes y reglamentaciones
estatales y federales aplicables.

Certifico que mantenemos bajo nuestra custodia toda la evidencia de apoyo que
sustenta la validez del documento.

Certifico que la informacién, datos o hechos mencionados en el documento son ciertos,
verdaderos y correctos por constarme de propio y personal conocimiento o por
informacién que entiendo que es cierta. Entiendo y reconozco las consecuencias
juridicas y penales de esta certificacion en caso de que el contenido del documento sea
falso o incorrecto.

El Departamento de Educacion de Puerto Rico cuenta con los fondos necesarios para
procesar esta transaccién, de requerir erogacion financiera.

Acepto la misma como final y estoy de acuerdo con que se proceda con el tramite
correspondiente.

Solicitante:

Franchesca Reyes Benitez
Directora Interina AEA

(en letra de molde)

Al (A,
Nombre y puesto /\ Firma’ Fécha

Aprobado por:

Secretario de Educacion Fecha
m DIPARTAHENT%DE
. - 5 " ~ EDUCACION
P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 Tel.: (787)773-6138 Rk ote wEa
El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razéon de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condician de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicion social, arientacién sexuval o identidad de género, discapacidad o

impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho




