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Subsecretario asociado, subsecretario para Asuntos Académicos y
Programaticos, subsecretario de Administracion, secretaria asociada de
Educacion Especial interina, secretarios auxiliares, directores de divisiones,
institutos y oficinas, gerentes y subgerentes, directores ejecutivos, directores
de dreas y programas, superintendentes regionales, superintendentes de
escuelas, superintendentes auxiliares, facilitadores docentes, directores de
escuela y maestros, personal de supervision, nutricionistas, jefes y personal de
almacenes de alimentos y 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 ESCOLAR DE LA AUTORIDAD ESCOLAR DE ALIMENTOS A
NINOS QUE PARTICIPAN DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS FUERA DE LAS
ESCUELAS EN DIAS LABORABLES

Base Legal

La Autoridad Escolar de Alimentos (AEA) tiene la autoridad legal en Puerto Rico
bajo la ley 328 del 15 de abril de 1946, para operar los programas de |os servicios
de alimentos y ofrecer una alimentacion adecuada, balanceaday libre de costo
a los nifos y jovenes puertorriguenos, desde el nivel preescolar hasta el nivel
superior, que asisten a las escuelas publicas y a las escuelas privadas del Pais,
gue operan sin fines de lucro.

Ave. Tnre. César Gonz‘ilﬁz.csq. Calle Juan Calaf, Urb. Induserial Tres Monjitas, Hato Rey, Puerta Rico oogr « P.O. Box 190759 San Juan, PR cog19-0759 + Tel. 787.759.2000 + \\'\vw.de.pr.gov

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano,
ideologia politica o religiosa, origen o condicidén social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental;
ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.
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La 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, durante actividades especiales, tales como excursiones.

Las actividades especiales deberdn 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 alimentacién para niflos que participan en actividades
educativas fuera del comedor escolar», con un minimo de 10 dias
laborables de anticipacion a la actividad.

Se identificara el Programa del Departamento de Educacion que
auspiciara la actividad y se anotara en el espacio numero dos del
formulario. La solicitud incluira 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 deber3d 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,
aprobacion de la actividad y definir mena que se ofrecera.

v" Solicitud de Servicios de Alimentaciéon gque se ofrecera a ninos
que participan en actividades educativas dentro y fuera de su
oficina regional educativa.

v’ Autorizacion para la compra de productos locales para
actividades especiales.

v Solicitud de alimentos por conduce manual al almacén de
alimentos.
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4. Una vez identificada y asignada la cifra de cuenta por la oficina de
presupuesto en el nivel central, se procedera a utilizar esta 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. El programa educativo pagara el costo establecido por la
Autoridad Escolar de Alimentos, que alcanza $4.59 para el desayuno y
$6.95 por el almuerzo, durante el ano escolar 2022-2023. Este costo por
bandeja preparada y no consumida esta sujeto a revision anualmente.

5. El servicio de alimentos se ofrecera en el comedor escolar previamente
asignado por el personal de la AEA ubicados en la oficina regional

educativa (ORE) para este proposito.

6. Cuando la actividad requiera que se ofrezca el servicio de alimentos fuera
del comedor escolar, se tomaréd en consideracion la disponibilidad del
empleado para moverse al lugar del servicio, segun su jornada regular
de trabajo. Cuando el servicio se extienda mas alla de la jornada regular
de trabajo, la compensacion sera computada a razon de 1.5 % del puesto
y de la jornada que ocupa el empleado, segun lo dispone el articulo Xl

seccion 12:05 y 12:06 del convenio colectivo.

7. En caso de gue se requiera de una dieta especial, esta se debera
coordinar con el supervisor de comedores escolares con al menos un
mes de anticipacion para la adquisicion de alimentos, en caso de ser
necesario, traslado de materiales o equipo para el manejo de estas, y la
discusion u orientacion de los planes dietéticos con el personal que

estard a cargo de la preparacion de los alimentos.

8. Una vez finalizada la actividad, el supervisor de comedores escolares
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».
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Este documento deroga la Carta Circular 01-2019-2020 del 6 de agosto de 2019,
y dejard sin efecto cualquier otra emitida con anterioridad.

Cordialmente,

/7/
Lcdo. Eliezer Ramos Parés
Secretario

Y

Anejo
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“De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y las normas y politicas de derechos civiles
del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos (USDA), esta entidad esta prohibido
discriminar por motivos de raza, color, origen nacional, sexo (Incluyendo identidad de género
v orientacién sexual), discapacidad, edad o represalia o retorsién por actividades previas de
derechos civiles.

La informacién del programa puede estar disponible en otros idiomas ademas que no sean el
inglés. Las personas con discapacidades que requieran medios alternos de comunicacién para
obtener informacién del programa (por ejemplo, Braille, letra grande, cinta de audio, lenguaje
de sefias americano (ASL), etc.) deben comunicarse con la agencia local o estatal responsable
de administrar el programa o con el Centro TARGET del USDA al (202} 720-2600 (voz y TTY) o
comuniguese con el USDA a través del Servicio Federal de Retransmision al (800) 877-8339.

Para presentar una gueja por discriminacién en el programa, el reclamante debe llenar un
formulario AD-3027, Formulario de queja por discriminacién en el programa del USDA, el cual
puede obtenerse en linea en: https://www.fns.usda.gov/sites/default/files/resource-
files/usda-program discrimination-complaint-form-spanish.pdf, de cualquier oficina de
USDA, llamando al (866) 632-9992, o escribiendo una carta dirigida al USDA. La carta debe
contener el nombre del demandante, la direccién, el nimero de teléfono y una descripcion
escrita de la accidon discriminatoria alegada con suficiente detalle para informar al
Subsecretario de Derechos Civiles (ASCR), sobre la naturaleza y fecha de una presunta
violaciéon de derechos civiles. El formulario AD-3027 completado o la carta debe presentarse a
USDA por:

1. correo:
U.S. Department of Agriculture
Office of the Assistant Secretary for Civil Rights
1400 Independence Avenue, SW
Washington, D.C. 20250-9410; or

2. fax:
(833) 256-1665 o (202) 690-7442; or

3. correo electrénico:
program.intake@usda.gov.

Esta instituciéon es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades”.
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“De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y las normas y politicas de derechos
civiles del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos (USDA), esta entidad
esta prohibido discriminar por motivos de raza, color, origen nacional, sexo
(Incluyendo identidad de género y orientacién sexual), discapacidad, edad o represalia
o retorsidn por actividades previas de derechos civiles.

La informacion del programa puede estar disponible en otros idiomas ademas que no
sean el inglés. Las personas con discapacidades que requieran medios alternos de
comunicacion para obtener informacion del programa (por ejemplo, Braille, letra
grande, cinta de audio, lenguaje de sefias americano (ASL), etc.) deben comunicarse
con la agencia local o estatal responsable de administrar el programa o con el Centro
TARGET del USDA al (202) 720-2600 (voz y TTY) o comuniguese con el USDA a través
del Servicio Federal de Retransmision al (800) 877-8339.

Para presentar una queja por discriminacion en el programa, el reclamante debe
llenar un formulario AD-3027, Formulario de queja por discriminacion en el programa
del USDA, el cual puede obtenerse en linea en:
https://mwww.fns.usda.gov/sites/default/files/resource-files/usda-program
discrimination-complaint-form-spanish.pdf, de cualquier oficina de USDA, llamando
al (866) 632-9992, o escribiendo una carta dirigida al USDA. La carta debe contener el
nombre del demandante, la direccion, el nimero de teléfono y una descripcion escrita
de la accién discriminatoria alegada con suficiente detalle para informar al
Subsecretario de Derechos Civiles (ASCR), sobre la naturaleza y fecha de una presunta
violacion de derechos civiles. El formulario AD-3027 completado o la carta debe
presentarse a USDA por:

1. correo:
U.S. Department of Agriculture
Office of the Assistant Secretary for Civil Rights
1400 Independence Avenue, SW
Washington, D.C. 20250-9410; or
2. fax:
(833) 256-1665 0 (202) 690-7442; or
3. correo electrénico:
program.intake@usda.gov.

Esta institucion es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades”.
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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 direccion del programa del DE 7. Lugar de la actividad:
solicitante:
3. Nombre Actividad: 8. Nombre, direccion y puesto del solicitante:
4, m;]ﬁn;::fo de participantes: 9. Fecha en que se celebrara la actividad:

5. Fecha en que se somete la solicitud: 10. Indique qué servicio de alimentos solicita:

Desayuno: Almuerzo:

En armonia con las disposiciones gue 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 de $5.45 almuerzo.

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

APROBACION DE LA SOLICITUD

Cifra de cuenta del 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 del supervisor de comedores escolares
que organizara el servicio

Firma del director administrativo o
supervisor regional de la AEA

TRAMITES PARA LLENAR EL FORMULARIO:
El ORE que origina la peticion preparara el formulario en original y tres copias con diez dias laborables de anticipacién. Retendra 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 peticién y la otra al municipio que la origina.

Rev. Dic./2022 RAMT
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AUTORIDAD ESCOLAR DE ALIMENTOS
AUTORIZACION DE COMPRA DE PRODUCTOS LOCALES PARA
ACTIVIDADES ESPECIALES
Distrito escolar Lugar de actividad
Escuela (s) Fecha de actividad (dia/mes/afio)
Direccién escuela Direccidn de la actividad
Participantes
Servicio: D Desayuno |:| Almuerzo
Programa que auspicia la actividad
Grupo/Grado: K-5 6-8 9-12
Persona contacto Teléfono Horar!lo de sarvicio:
(Desayuno) (Almuerzo)
; of £ ;
MENU QUE SE PRODUCTOS x| s é SUSTITUCION
OFRECERA SOLICITADOS 2| & SI ALGUNA
5]
Ndm. 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
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REQUISICION DE ALIMENTOS O PRODUCTOS PARA ACTIVIDAD ESPECIAL ALMACEN

Almaceén:

Fecha solicitud (dia, mes, afio):
Nuamero contrato comedor:

Municipio:

Comedor:

Actividad:

Lugar de la actividad:

Matricula desayuno:

Matricula de almuerzo

Otro:

Fecha actividad (dia, mes, afo):

PRODUCTO

Matricula
por producto

Base
racion

Cantidad
cartones

Cantidad
unidades

Observaciones:

Solicitado por

Firma

Titulo o Puesto

USO OFICINA CENTRAL

Seccion Técnica:

Seccion Almacenamiento:

Autorizado por

Autorizado por

Firma

Firma

USO ALMACEN

Fecha recibido en almacén (dia, mes, afio)

Hora:

Rev/12/2022 RAMT

Jefe de Almacén:

Firma:

Fecha:
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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 ACTIVIDAD:

NOMBRE DE PERSONA RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DIRECCION POSTAL DE LA PERSONA QUE SOLICITA:

DIRECCION POSTAL PROGRAMA DEL DE

NUMERO DE CIFRA DE CUENTA NUMERO DE TELEFONO:
NUMERO DE RACIONES NUMERQ DE RACIONES PRECIO PRECIO
SOLICITADAS PREPARADAS Y NO CONSUMIDAY DESAYUNO ALMUERZO TOTAL
DES. ALM. DES. ALM. S 459 | S 6.95 S

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

Para informacion adicional, favor de comunicarse a nuestra oficina al:

Firma de la encargada del comedor Firma del supervisor de comedores

NOTA: Adjunto copia solicitud de servicios de alimentacion que se ofreceran nifios que
participan en actividades educativas dentro y fuera de su distrito escolar.

Rev. Dic./2022 RAMT



