Manual

de Uso Plataforma
Informatica PAE/PAP
On-Llne

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa



INDICE

1. 107211 1 Y 3
2. ALCANCE . ...ttt ettt re et e e et te e s e e e e e et tab s e eeeeeaaata s eaeeeaetasa e eeeeeaesaaaneeeeeeeesanaeeeeeeasbaaeeeeeeeaaaaaeeeeeeeearneaaaans 3
3. MARCO JURIDICO ..ottt ettt sttt st as et et b st ss st ettt ettt ssan e st et et e st ss e snastetetes s s snanenes 3
4., DEFINICIONES ... e, 3
5. RESPONSABILIDADES .....cutttittt ittt estte ettt sit ettt e stteeste e e s ateesbeeesabeesateesabeesateesabeesabeesabeessseesabeesaseesabeesaseesabaesaneesasaesaseenns 5
6. DESCRIPCION DEL PROCESO.......oouiuiuetetereritsisessestesesesesssssssssesesesesssssssssassssasessssssssssssasessssssssssssssssasesssssssssssssesassssssssnenes 7
6.1. F NN o= o [T o Y SRR 7
6.2. Proceso de certificacion Encargado(a) PAE / Ingresador EVENTUAL ........c.eccviiiiieciic ittt st 8
7. MANUAL DE USO PLATAFORMA PAE ON-LINE ..o, 9
7.1. Acceso a 1a plataforma PAE/PAP ON-liNE ......ccooiiiiireieeiieiesie ettt ettt ettt st s te st st et et e besaesbesaeeneeneensensessensenes 9
7.2. Y=Y U I o o ol | SRR 11
7.2.2. Identificacion de la unidad educativa y distribucion diaria..........coevriiiiiriiei e 18
7.2.3. Certificacion diaria y Cierre COrtifiCatION.........uuii i e et e e et e e e et e e e e e ate e e stbeeeesatbeeeensaneessreeaan 25
7.3. Generacion de formulario de respaldo certificado (“Archivo PDF”)......cccociiie ittt e 34
7.4. (MY 2o 3o [ o1 oF= Lol o PSPPSR 36
8. REGISTROS.... ettt ettt ettt et e et e st e et e e tte e bt e e sbteebe e st teeabeeebeeeabeeeasaeeabeesaseeeabeeeaseeeabaeeasaeenbeeeaseeenseeenabeeseeensaeensaeensseenseees 37
9. VIGENCIA ...ttt et e e e ettt e e et e e e eetaa e eeeeeeaasaa e eeeeeasanaseaeeaessannseseeenssssanneeeeenssnnnnsseeenesssnnnseesesnesssnnneeeenes 37
10. CONTROL DE CAMBIOS ...ttt e ettt ee e e e e e ettt re e e e et e tata s e e e e et e aaaa e eeeeeeaasaaaeeeeanssasannseeeeenssnnnnseeeerennnnnnnns 37
11. AINEXOS ..ottt ettt ettt e st e st e bt e s be e s bee s be e e bee s et e e et e e sa ke e e beeea ke e eabeeeabeeeabeeea ke e e beesa ke e e beesAbee e bee e beeebee e beeebee s baeebeeaas 38
Anexo 1: Raciones servidas incompletas “COdig0 de ProdUCLO” ........coiuiiiiiiiiiiiiierieet ettt ettt e saee s 38
Anexo 2: Raciones N0 Servidas “COIZ0 B CAUSA” .......cicciiiiiiiieeeiiiee ettt erree e e st e e e e rttee e esabeeeasateeeeessaeesassaeeesasaeeeanssaeeesseeeesnsreeenn 40
Anexo 3: Incumplimientos. Monitoreo de la calidad del servicio JUNAEB. ........cccuiii ittt et e aae e e aree e 41

Anexo 4: Racion servida completa, servida incompleta y N0 SErVIda......coueiiiiiiiiiiiiee et 42



1. OBIJETIVO
El presente manual de usuario tiene como objetivo ayudarte a estructurar, ordenar y oficializar el
proceso de Certificacion que debes efectuar como Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual en la
plataforma PAE/PAP Online. Aqui encontraras los pasos que debes seguir para ejecutar las acciones del
proceso, conforme a lo establecido en los diferentes cuerpos legales y normativos dispuestos para estos

efectos.

Ademas, se describen las diferentes etapas que componen el proceso, siendo este documento una
herramienta transversal y fundamental para que puedas eliminar o reducir posibles fuentes de errores

y tiempos excesivos de tramitacién de la documentacion propia de cada etapa.

2. ALCANCE
El presente manual de usuario se aplicara, desde su entrada en vigor, a todos los procesos de
Certificacidon que debas realizar como Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual en la plataforma
PAE/PAP ONLINE. Deberas ejecutarlos en armonia con los respectivos contratos suscritos entre JUNAEB
y las empresas prestadoras de raciones alimenticias, tanto para las licitaciones vigentes como para

aquellas que se ejecuten posteriormente.

3. MARCO JURIDICO
El marco normativo que regula este manual de usuario se encuentra relacionado con las principales
leyes y reglamentos que regulan los Programas de Alimentacién Escolar y de Parvulos, entre las que

destacan:

e Ley N©19.880 que establece las bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Resoluciones Aprobatorias de Bases, de Adjudicacién y de Contratacion, y sus respectivos
anexos, relativas a los procesos de licitacion publica para la contratacion del Servicio de

Alimentacién Escolar y de Parvulos.

4. DEFINICIONES
e DAE: Departamento de Alimentacién Estudiantil de JUNAEB.

e PAE: Programa de Alimentacién Escolar de JUNAEB.
e PAP: Programa de Alimentacién de Parvulos (JUNJI e INTEGRA).

e Prestador de Servicio de Alimentacion (Prestador, o Empresa Prestadora): Persona Natural o
Juridica que suscribié un contrato de prestacién de entrega de racionales alimenticias con JUNAEB.

e RBD: Rol base de datos, designado por MINEDUC a cada establecimiento educacional y en anexos
designados por JUNAEB.

e Unidad Territorial (UT): Agrupacion de RBD’s segun distribucion regional para efectos de la licitacion
publica de entrega del Servicio de Alimentacion.

e Linea de Producto: Agrupacién de U.T.’s conforme la cantidad méaxima de productos alimenticios a

entregar o conforme las especiales caracteristicas de acceso y provision de servicios de alimentacion.

e Contraparte Técnica: Profesional del nivel central del DAE quien estara a cargo de controlar y
supervisar el cumplimiento del contrato de prestacion de servicios, de acuerdo con las atribuciones que
en dicho instrumento se disponen. Este rol lo ocupard el jefe del Departamento de Alimentacién

Estudiantil de JUNAEB o a quien éste designe para el desempeiio de las funciones descritas.

e Programacion de Asignacion de Productos Alimenticios: Es un instrumento elaborado por
JUNAEB, JUNJI, INTEGRA que contiene informacién sobre los establecimientos educacionales y jardines



infantiles atendidos por el programa de alimentacion, la cantidad de productos alimenticios asignados,
estratos de atencién, los programas y los periodos de ejecucion de estos. Este puede ser mensual y se
denomina Programacion Mensual de Productos Alimenticios (PMPA), o anual, y se denomina

Programacion Referencial de Productos Alimenticios (PRP).

Producto Alimenticio: Consiste en aquella racion alimenticia que forma parte de los distintos servicios
de alimentacién que se entregan por JUNAEB, JUNJI e INTEGRA (desayuno, almuerzo, once, cena,
entre otros). Cada uno de estos productos, estd compuesto por las distintas preparaciones y/o
componentes, que se deben entregar por parte del prestador diariamente durante cada afio lectivo y
vacaciones, en los establecimientos, horarios y condiciones que se establecen en los respectivos

contratos celebrados entre JUNAEB y los Prestadores de Servicios de Alimentacion.

Producto Alimenticio Certificado: Es la sumatoria total de productos alimenticios efectivamente
registrado por el/la Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual (que incluye los servicios entregados de
forma completa, incompleta o no entregados) diariamente. Sobre esta base, JUNAEB, JUNIJI, o

INTEGRA, segun corresponda, efectuara los pagos definitivos a los proveedores.

PAE REGULAR: Programa de Alimentacion Escolar que contempla la entrega programada del servicio
de alimentacién (desayuno, almuerzo, once, cena, etc.) en las dependencias del establecimiento
educacional acondicionadas para la entrega de la alimentacién a los nifios, niflas y adolescentes

beneficiarios del PAE.

PAE/PAP ON LINE: Sistema informatico utilizado por el Departamento de Alimentacion Estudiantil
basado en la asignacién a RBD's, y que a través de una plataforma web permite al Encargado(a) PAE
/ Ingresador Eventual del Establecimiento Educacional, efectuar el proceso de certificacion de la entrega

del servicio de alimentacion de cada establecimiento educacional a nivel pais.

Proceso de asignacion: Este proceso corresponde a la cantidad de raciones alimenticias mensuales
asignadas a un establecimiento educacional y/o de parvulos durante un mes determinado de acuerdo

con una serie de variables técnicas y operativas definidas por la Direccidon Nacional de la JUNAEB.

Certificado Mensual PAE: Documento que se genera en base a las raciones certificadas por cada
Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual en la plataforma definida por JUNAEB, el que contiene las
raciones servidas, servidas incompletas y/o no servidas, junto con las causales correspondientes y se

encuentra disponible en la misma plataforma para su revision.

Desayuno: Corresponde a la primera comida del dia, generalmente ligera, que se toma por la mafana

y estd compuesto por una porcion liquida y una sdlida.

Desayuno de media mafana: Corresponde a una prestacion que reemplazara al desayuno, en caso
de ser requerido, y esta compuesto por un lacteo y una fruta natural, en conserva, puré o compota, o

una porcién de frutos secos. Este servicio solo se encuentra disponible en ciertas licitaciones.

Almuerzo: Esta compuesto por una ensalada, crema o sopa (segun estructura del programa; un plato
de fondo con un componente principal mas un acompafamiento; un postre y un vaso de agua. El plato
de fondo debe considerar un componente principal, que corresponda a la parte proteica, mas un
acompanamiento; estos pueden servirse juntos formando el plato o mezclarse en una preparacion
Unica, como es el caso de los guisos de verduras. En el caso de guisos de leguminosas no se debe

incluir acompafamiento, pues la receta incluye cereales.

Once: Corresponde a un refrigerio ligero a entregar en horas de la tarde, compuesto por una porcion

liquida y una sdlida, y en algunos casos, adicionalmente, una fruta.

Cena: Corresponde a la uUltima comida del dia de un beneficiario y debe presentar los mismos

componentes que el almuerzo.



e Colacion: Debe considerar la entrega de una porcion liquida, una soélida y una fruta fresca.

e Servicios especiales: Son considerados aquellos que se entregan a estudiantes con enfermedad

celiaca, con requerimiento de régimen de papilla y con alergias alimentarias.

5. RESPONSABILIDADES

e Encargado/a PAE:

Corresponde a un/a funcionario/a del Establecimiento Educacional (RBD) designado por la Direccion de
dicho establecimiento, cuya misién consiste en ser ministro de fe de la efectiva entrega de los servicios
de alimentacién durante la vigencia del contrato del prestador del servicio de alimentacidon contratado
por JUNAEB, registrando diariamente, en los medios fisicos o electrénicos dispuestos para tales efectos
por la institucion, el nimero de raciones alimenticias servidas completas, servidas incompletas y/o no
servidas, indicando las respectivas causales de estas dos Ultimas. Ademas, debe informar sobre
eventualidades, reclamos e incumplimientos de parte de la empresa prestadora del servicio de

alimentacion durante la entrega del servicio al respectivo Supervisor PAE Regional de JUNAEB.

Dicha responsabilidad tiene especial relevancia, dado que el registro diario constituye la base para el
pago que JUNAEB realiza a las empresas prestadoras por los servicios efectivamente entregados,
resguardando asi la continuidad operacional del programa. Ademas, considerando que se trata de un
beneficio financiado con recursos publicos, su rol como ministro/a de fe asegura la correcta utilizacién

de dichos recursos y la transparencia en la ejecucion del Programa de Alimentacidn Escolar.

e Coordinador del Proceso de Certificacidn:

Profesional del nivel central del DAE quien serd el/la encargado/a de monitorear el proceso de
certificacion de raciones alimenticias. En conjunto con las Direcciones Regionales las acciones
permanentes de certificacion definidos por JUNAEB. Ademas, debe disponer a los prestadores la

informacién obtenida desde las plataformas informaticas por medio del “ajuste informativo”.

e Profesionales PAE Direccién Nacional:

Profesional encargado/a de prestar asistencia técnica a los equipos regionales de JUNAEB, respecto del

proceso de certificacidon y/o uso de la plataforma de certificacion.

e Supervisor PAE Regional de JUNAEB:

Profesional de la respectiva direccidon regional o provincial de JUNAEB, quien dentro de sus

responsabilidades se encuentra:

e Ser el contacto directo entre los/las Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual de cada
establecimiento y JUNAEB.

e Apoyar al profesional Encargado/a de la certificacion en la Direccién Nacional en materia de
gestion y control de los porcentajes de certificacion definidos por la institucién para este
proceso, monitoreando la certificacion de los establecimientos de su Regién, con especial
énfasis cuando esta exhiba bajos niveles de certificacion (menor a 98,5%).

e Proporcionar asistencia y apoyo a los/las Encargado(a) PAE / Ingresadores Eventuales de cada
establecimiento en el uso del sistema informatico (PAE online o cualquier otro medio que la
institucién disponga), y en el marco de su responsabilidad de ser ministro de fe de los servicios
alimenticios proporcionados diariamente por las empresas proveedoras del servicio.

e Otras responsabilidades que su direccion regional establezca.

e Empresas prestadoras:

Personas naturales o juridicas que, en cumplimiento de sus obligaciones contractuales, provee los

servicios de suministro de raciones alimenticias en las unidades territoriales adjudicadas.



Profesional Encargado/a ajuste definitivo:

Profesional del Departamento de Alimentacién Estudiantil de JUNAEB quien sera el/la encargado/a del
proceso de ajuste definitivo. Una vez que el equipo revisor de apelaciones determine cuales apelaciones
han sido aceptadas y/o rechazadas, conforme a lo establecido en el pliego de condiciones contractuales,
estas se formalizaran mediante un acto administrativo que indica la decision de la autoridad, tras ello,
se procedera a emitir el ajuste definitivo, el cual serd informando al Departamento de Administracion
y Finanzas de JUNAEB (DAF) para el respectivo pago o cobro a la empresa prestadora, segun

corresponda.

Profesional Encargado de Asignacion PAE/PAP:

Profesional del Departamento de Alimentacion Estudiantil de JUNAEB quien sera el/la encargado/a de
consolidar y validar las solicitudes de las Direcciones Regionales para aumento y/o disminucién de
cobertura de productos alimenticios en los establecimientos educacionales adscritos al Programa de
Alimentacidén, quien gestionara la aprobacion y/o rechazo de aumento y/o disminucion de raciones
alimenticias segun su pertinencia de acuerdo a los criterios de focalizacion definidos y a la capacidad
presupuestaria del programa, verificando que las cantidades y su valorizacidon se encuentren dentro de
los rangos admitidos para cada mes a fin de que sea informado tantos a los prestadores como a las

contrapartes internas de JUNAEB.



6. DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1. Antecedentes

Las Direcciones Regionales (DDRR) de JUNAEB envian con periodicidad, a la seccién de Asignacion,
Pago y Presupuesto, en adelante seccion APP, las solicitudes de requerimientos de aumento y/o
disminucién de servicios de alimentacidn. Estas solicitudes contienen el detalle de las cantidades y
tipos de servicios requeridos por los Establecimientos Educacionales (RBD), ademas de eventuales
modificaciones y/o requerimientos urgentes, los cuales son enviados desde los RBD 's a la DDRR
JUNAEB correspondiente. Una vez realizada la consolidaciéon global de los requerimientos, la
contraparte de asignacion de la secciéon APP procede al envio de dicha informacion a los proveedores
involucrados y a los Establecimientos Educacionales adscritos a los programas de alimentacion, con
las raciones alimenticias asignadas para el mes respectivo conforme a la cobertura de estudiantes

beneficiarios de estos programas.

Una vez efectuada tanto la asignacion de raciones alimenticias como la entrega del servicio de
raciones, JUNAEB debe corroborar la cantidad de raciones entregadas en cada establecimiento con la
finalidad de verificar si efectivamente se cumplié con la cantidad de raciones asignadas y servidas en

cada uno de ellos.

El control de dicha informacidon se realiza mediante la plataforma informatica que JUNAEB determine

para cumplir con estos fines, actualmente es la plataforma “PAE/PAP On-line”, siendo tl, como

Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual, quien debe certificar diariamente las raciones
alimenticias durante el mes calendario respectivo, registrando diariamente la cantidad de raciones

servidas completas, servidas incompletas y no servidas en el establecimiento.

Cuentas con un plazo maximo de cinco (5) dias habiles durante el mes siguiente al mes en

certificacién para cerrar y remitir la informacién por medio de la plataforma informatica de JUNAEB, u

otro medio que se disponga para tales efectos. Una vez concluido dicho periodo la plataforma

automaticamente inhabilitara el ingreso de informacion por tu parte. Excepcionalmente se podra

ampliar el plazo dependiendo de los eventos que alteren el normal proceso de certificacion.

Para realizar el cierre efectivo del mes en curso, todos los dias habilitados para certificar en dicho
periodo deben encontrarse certificados en la plataforma informatica y, una vez que no requieras realizar
modificaciones a esta informacién, debes proceder al cierre mensual de la certificacion electrdnica,
donde la plataforma dard como resultado el documento denominado “Certificado Mensual PAE” para su

posterior procesamiento por parte de JUNAEB.

Por su parte, y una vez transcurridos los primeros 5 dias habiles del mes siguiente a la entrega del
servicio, el/la profesional a cargo del proceso de certificacién de JUNAEB descargara la informacién de tu
establecimiento, contenida en el “Certificado Mensual PAE”, para que una vez consolidada se elabore el

archivo electréonico denominado “ajuste informativo”.

Debido a que el “Certificado Mensual PAE” es el principal insumo para la elaboraciéon del Ajuste
Informativo, es de vital importancia que dicho documento cuadre en sus datos con las Actas de
Supervision que emanan de la supervision de elementos esenciales realizadas por JUNAEB, JUNIJI e
INTEGRA en los establecimientos beneficiarios. Dichas actas seran vinculantes para el proceso de
certificacion, debiendo la Direccidon Nacional de JUNAEB velar que estos dos documentos coincidan en

la informacion.



6.2. Proceso de certificacion Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual

El siguiente apartado corresponde al manual de uso de la plataforma PAE/PAP On-line, destinado a
quienes estén a cargo de realizar la certificacion de las raciones entregadas en el marco del Programa

de Alimentacion Escolar en los distintos centros educacionales.

En este documento se describen los procesos de distribucidn diaria, correspondientes a la organizaciéon
de los dias en que se entregara el servicio durante el mes, la certificacion diaria donde se ingresara las
raciones servidas completas, servidas incompletas y/o no servidas, y el proceso de cierre de la

certificacion del mes.

Ademas, se indican los distintos validadores con los que cuenta el sistema para la realizacién de una

correcta certificacion.

La plataforma ha sido disefiada como una herramienta de apoyo amigable que favorezca en la
disminucidon del uso del papel y que facilite la entrega oportuna y correcta de la informacion respecto al

programa de alimentacion.

Ante cualquier duda, sugerencia y/o asistencia que se requiera con respecto al funcionamiento de la

aplicacién, debera dirigirse al/la respectivo/a Supervisor PAE Regional de JUNAEB.



7. MANUAL DE USO PLATAFORMA PAE ON-LINE

7.1. Acceso a la plataforma PAE/PAP On-line

Al abrir el navegador de internet, se recomienda utilizar preferentemente Google Chrome, o Mozilla Firefox,
e ingresar la siguiente direccion en la barra de navegacion “https://pae.junaeb.cl”, tal como se muestra

en la figura “1”.

1- Ejecuta el navegador de
internet (Se recomienda utilizar
google Chrome o Mozilla Firefox)

3- Selecciona la flecha o
presiona la tecla “Enter”

2- ingresa la direccion de la 4- El navegador se dirigira a la
plataforma plataforma

Figura 1: “"Pasos para ingresar a la plataforma”

Una vez ingresada la direccion de la plataforma PAE/PAP On-Line, se desplegard una pantalla en la que
deberd ingresar los datos correspondientes como Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual, segln se ilustra

en la figura 2 “identificacion del usuario”:
e Rut (sin guion ni digito verificador).

e Clave de acceso (en el primer ingreso, esta corresponderd a una clave aleatoria que llegara al

correo una vez se genere la creacion de su cuenta).
e Institucion a la que se accederd (JUNAEB o JUNJI, en este caso, JUNAEB).
e Verificar que dentro del codigo captcha aparezca un mensaje de “operacion exitosa”.

Una vez completada la informacion, deberd seleccionar la opcién “Ingresar” mediante un clic con el botén

izquierdo del mouse.



JUNAEB JUNJI
Ministerio de Ministerio de
Educacién Educacién

CERTIFICADO PAE/PAP ON-LINE

Gobierno de Chile Gobierno de Chile

INGRESO AL SISTEMA

USUARIO: (Es el Rut sin puntos, sin guion y
sin digito verificador)

CLAVE: INSTITUCION:
' Elija su Institucion v =
Q iOperacion exitosa! CLOUDFLARE

Privacidad + Terminos

Olvidé mi Contrasefia

*Es obligatorio ingresar USUARIO, CLAVE e
INSTITUCION.

V 1.1.124 (25082025)

Debe elegir el
tipo de
institucion:

Ingresar la clave (definida una

vez que se crea la cuenta y
modifica la clave aleatoria). JUNAEB

Figura 2: “Identificacion del usuario”

Primer Ingreso a la Plataforma

En el primer ingreso a la plataforma PAE Online, el/la encargado/a deberad seleccionar la opcién “Olvidé mi
contrasefia”, siguiendo el mismo procedimiento descrito en el apartado “Recuperar Contrasefia” del numeral
7.2.1.



7.2. Menu principal

Al ingresar aparecera una pantalla con el menu principal (Figura 3), donde se visualizara la informacién de
la Unidad Educativa (RBD), junto al mes calendario respectivo de certificacion, en dicho moédulo se pueden

realizar, ademas, las siguientes acciones:

e Ver identificacion del usuario

e Certificar raciones a entregar (PAE Regular y/o Canastas)

e Configurar el afio calendario

e Verificar ndmina de estudiantes beneficiados (Solo para programas especiales)
e Cambiar contrasefia

e Cerrar sesién

e Identificacion del establecimiento o unidad educativa y distribucion diaria

e Encuesta de calidad (botén que no se encuentra disponible por el momento), certificados ingresados y

cierre de certificacion

el W PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - PAE REGULAR
protesor o Encargaco o
Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar
Gobierno de Chile Gobierno de Chile PAE Regular Anual PAE Canastas Baneficiados Contrasena
JUNAEB JUNJI
Ministerio de Winisterio e Cerrar
iducacisn laucacon EERiGn

Certificado del Servicio de Alimentacion [Escuslzs de Educacién Prebésica, Bisica, Media y Hogares)

RBD - 103
fom . ool de Teragacd
Regidn : Region de Tarapaca
Establecimiento - ESCUELA ARTISTICA
Plazo Certificar - --
Septiembre Fecha Actual 2025
Lu Ma i Ju Vi Sa Do
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Instrucciones: Seleccione el dia y haga dick.
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Blogueado

Encuesta Calidad || Certificados Ingresados | Cerrar Certificacion

Figura 3: “Menu Principal”

Como se indica en la Figura 3, el menu principal esta distribuido de tal forma que podra observar tres

secciones:
a. Cinta de herramientas con las siguientes opciones: Identificacion del usuario, certificacién de raciones
a entregar (PAE Regular y/o Canastas), configuracion del afio calendario, verificacién de estudiantes



beneficiados (Solo para programas especiales), cambio de contrasena y cierre de sesion.
b. Identificacion del establecimiento o unidad educativa y distribucién diaria.
c. Encuesta de calidad, certificacidn diaria y cierre de certificacion.

7.2.1. Seccion barra de herramientas

La primera seccidén corresponde a la barra de herramientas, sitio donde podra acceder a las siguientes

ventanillas (Figura 4):

e Certificar PAE Regular, donde podra ingresar la informacién correspondiente a la certificacion.
e Calendario Anual.

e Certificar PAE Canastas.

e Estudiantes Beneficiados.

e Cambiar Contrasefa.

e Cerrar Sesion.

JUMNAEB
Ministerio de
Educackn

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - PAE REGULAR
Profesor o Encargado F'AE:_

Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar
Gobierno de Chile Gobierno de Chile PAE Regular Anual PAE Canastas Beaneficiados Contrasena
JUNAEB JunNI
Ministerio de Winisterio e Cerrar
[ducaciin [dacitn Ao
Sesion

Figura 4: Barra de herramientas

Estudiantes Beneficiados

Esta opcidn corresponde a una herramienta que le permite, como profesor o Encargado(a) PAE / Ingresador
Eventual, acceder y descargar la ndmina de estudiantes que forman parte del Programa Subsistema de
Seguridades y Oportunidades realizado por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia, y que recibiran

raciones de tercer servicio (Colacion).

e Se recomienda descargar la némina de estudiantes 5 dias antes del mes que sera entregado el

servicio.

Encontrandose en el Menu Principal, debe seleccionar la ventanilla de “Estudiantes Beneficiados”, tras lo
cual se desplegara una pestana donde visualizara la informacion de la Unidad Educativa (RBD) y un cuadro
con una tabla en la parte inferior de la pantalla que contiene los datos correspondiente a los estudiantes
beneficiados (Figura 5).

En el area correspondiente a los datos del centro educacional, la informacién que podra visualizar es la
siguiente:

e RBD.

¢ Comuna.

e Region.

e Nombre de la Unidad Educativa.



JUNAEB
Winsterls de
Educacién

Misisterio de
Educacién

Profesor o Encargado PAE: Kristel Isidora Miranda Galleguillos

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - PAE REGULAR

Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar Cerrar
Gobierno de Chile Gobiemno de Chile PAE Regular Anual PAE Canastas B i Cor Sesion I
RBD 103
Comuna IQUIQUE
Regidn Regi¢n de Tarapace
20 w
Establecimiento ESCUELA ARTISTICA ==
Visualizar Estudiantes Beneficiarios
Nivel v O Curso & 4 Letra ¢ s RUT |x: [Exportar a CSV]
Nombres . - Ape. _ - L
RBD RED Regidn | Provincia | Comuna | po.. oo | e Nombres | RUT | Nivel | Curso | Letra |Prioridad| SS00 [Estado)
. ESCUELA Regidn da )
03 Laiemics  Meressct IQUIQUE IQUIQUE | 2 A 1 o Activa
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i ESCUELA Regidn da )
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. ESCUELA Regién de )
103 lpmsmica  [Tereped IQUIQUE 1QUIQUE 2 N 1 o Activo
i ESCUELA Regidn da )
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Figura 5: "Ventanilla estudiantes beneficiados”

El procedimiento para descargar la ndmina es el siguiente:

Paso 1:

Filtrar el mes y afio correspondiente a la ndmina que desea descargar. Por defecto, al ingresar, el sistema

mostrara el mes y afio de la fecha en la que se ingresa a la plataforma.

Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar Cerrar
Goblerno de Chile (T 1§ PAERegular Anual PAE Canastas ~ Beneficiados  Confrasefia  Sesion
RBD 103
Comuna IQUIQUE
Regidn Regién de Tarapacé .
es. 5 025 ¥
Establecimiento ESCUELA ARTISTICA ’
Visualizar Estudiantes Beneficiarios
tivel v ¢ Curso$ ¢ Lletrad 2 RUT xz [Exportar a CSV]
Nombres . o Ape. X . -
‘ RBD RBD Regidn | Provincia | Comuna Paterno | Matemo Nombrs‘ RUT ‘Nwel Curso | Letra |Prioridad| SS00 ‘Eslzdu

Figura 6: “Paso 1 descarga némina de estudiantes”

Al seleccionar
la ventanilla
“Estudiantes

Beneficiados”
se desplegara
la  siguiente

pestana.

Debe filtrar el
mes y el afio

de la némina
que busca
descargar.



Paso 2:

Seleccione la opcidn “Exportar a CSV”.

RBD . 103
Comuna . IQUIQUE
Regidn : Regign de Tarapace i p—

Establecimiento  : ESCUELA ARTISTICA

Visualizar Estudiantes Beneficiarios

Nivel v O Curso¢ ¢ Letra ¢ |xz [Exportar a CSV]

Nombres . o Ape. Ape. . .
RBD RED Regién | Provinda | Comuna Paterno | Materno Nombres | RUT | Nivel | Curso | Letra |Prioridad| SSOO |Estado
Figura 7: “Paso 2 descarga némina de estudiantes”
Paso 3:

Luego de seleccionar la opcién “Exportar a CSV”, se descargara un archivo Excel con la nédmina de estudiantes
beneficiados para el mes seleccionado. Para abrirlo, solo debe hacer clic sobre el archivo y este se abrira

mostrando la informacién completa de la némina.

il Descargas Boa e 2

n

p" Estudiantes_BeneficiariosRBD_103_92025 (1).csv

Abrir archivo

p" Estudiantes BeneficiariosRED_103_102025.csv

Abrir archivo

= Mas informacion

Figura 8: “"Paso 3 descarga ndmina de estudiantes”

La plataforma también permite filtrar, de ser necesario, segun:
e Nivel, ya sea basica o media
e Curso, correspondiente al nivel seleccionado (basico o media).
e Letra, ajustada a las letras existentes en la Unidad Educativa y segun el curso seleccionado.

e Rut, que puede ingresarse sin necesidad de seleccionar nivel, curso y letra.

Visualizar Estudiantes Beneficiarios

psicav|[1 v[[a v 123456789 x: [Exportar a CSV]
1 1
v v
N (
De ser necesario, Puedes realizar la busqueda
permite filtrar segtin por RUT sin ser necesario
nivel, curso y letra agregar nivel, curso y letra
J L

Figura 9: “Visualizar estudiantes beneficiarios”



Cambio de Contraseiia

Esta funcion permite realizar el cambio de clave de acceso a la plataforma. Al crear la cuenta, el sistema
le entregara una clave asignada de forma aleatoria, la cual deberd cambiar en su primer ingreso a la

plataforma, tal como se muestra en el apartado “Recuperar Contrasena”.

El cambio de contrasefa puede realizarse en cualquier momento y tantas veces como lo estime necesario.

La secuencia para realizar el cambio de clave, tal como se muestra en la figura 10, consiste en seleccionar
la opcidn “cambiar contrasefia”. A continuacidn, aparecera un cuadro con 3 campos: En el primer campo
denominado contrasefia actual, deberd ingresar la clave de acceso que se encuentre vigente. En el segundo
campo, “nueva contrasefia”, debera ingresar la contrasefia que desea tener. Y en el tercer campo, “confirmar

contrasefia”, debera reingresar la nueva contrasefia.

Una vez completados los tres campos, debera seleccionar la opcion “Guardar”, de esta forma se realizara
con éxito el cambio de clave. Si durante el proceso de cambio de clave decide retractarse, debera volver

atras.

Cambiar Contrasena

Indicaciones:

+ L3 contrazefa debe zerigusl o mayor 3 @ caractzres.

+ La contrasefia debe contensr caracterss tante en mindsculas

i Actuzl Contrasefia 4 )
comao en maysculas. I t -
ngresar contrasena
+ La contrasenz debe contener al menos un carcter especial [, [ il —l degacceso vigente
[-hi)- ’
' . J
» Mo utilizar las 3 dltimas contrasefas registradas en =l sistema.
+ Ejemplo: Apodo1234. Musva Contrasefia ( A
a e — Ingresar contrasena
que desea tener.
.
Informacion: \ J
Cenfirma Contrasefia 4 N\
+ Contrazena oculta & :
a &0 Relngresiar la nueva
+ Mostrar contrazefiz ' > contrasena.
+ La contrasefia durara 90 dias 2 contar del cambio. £l sistema \, J/

solicitard cambizr la contrasefia de forma cbligatoria al vencer &l
plazo.

+ La contrasenz se bloguears si realiza 5 ingrezos fallidos. 5isu

cuents es blogueada, tomar contacto con el Administrador o en
su defecto con |a Direccidn Regional.

Figura 10: “"Secuencia cambio de clave”

Recuperar Contraseiia

En caso de no recordar su clave de acceso a la plataforma, o que desee ingresar por primera vez a la plataforma,

debera seleccionar la opcion “Olvidé mi Contrasefia” en la pagina de ingreso (Figura 11).




JUNAEB JUNJI
Ministerio de Ministerio de
Educacion Educacion

CERTIFICADO PAE/PAP ON-LINE

Gobierno de Chile Gobierno de Chile

INGRESO AL SISTEMA

USUARIO: (Es ¢l Rut sin puntos, sin guién y
sin digito verificador)

CLAVE: INSTITUCION:

Elija su Inst

° iOperacidn exitosa! CLOUDFLARE

Privacidad + Terminos

=
Olvidé mi Contrasefia

*Es obligatorio ingresar USUARIO, CLAVE e
INSTITUCION.

V 1.1.124 (25082025)

Figura 11: “Olvidé mi contrasefia”

Lo anterior le redireccionara a un menu especial donde podra generar una nueva contrasefa a través del
propio sistema. Para ello, debera ingresar la casilla de correo electrdnico asociado a su perfil. Luego, recibira
un correo con un “Cadigo de activacidon”, el cual debera ingresar seleccionando la opcidn “Ya tengo el cddigo

de activacion”. Lo anterior ilustrado en las figuras 12 y 13.

JUNAEB JUNJI

Ministerio de Ministerio de
Educacién Educacién

OLVIDE MI CONTRASENA

Ingresar correo
Gobierno de Chile Gobierno de Chile electronico

asociado al perfil y
luego  seleccionar

opcion “enviar
Indicaciones: & ;No recuerdas tu \_ "% )
contrasena?
= C .
ngrese su borreo. _ Una vez recibido el
+ El formato del Correo, juan.perez@gmail.com. iNo te preccupes! Mos sucede a todos. cédigo en su
« = Campo obligatoric. correo, seleccionar
* Correo opcién “Ya tengo el
codigo de
Informacioén: \activacion”. )

‘fa tengo el codigo de activacion

= 5i, el Correo existe, se enviard un correo con un codigo de
activacién e instrucciones para una nueva contrasefia.

+ 5i el Correo no existe, se solicitard actualizar sus datos de
contacto.

Figura 12: “Solicitar cédigo de activacién”



JUNAEB JUNJI
Ministerlo de Ministerio de
Educacin Educacién

OLVIDE MI CONTRASENA

Gobierno de Chile Gobierno de Chile

Indicaciones: o’ Nueva Contraseha

Ingresar su
* Ingrese su Usuario. * Usuario usuario Y el
* Ingrese su Cadigo de activacion que fue enviado por correo, CédlgO ; de
« El formato Usuario, 12345678 (Es el Rut sin puntos, sin guidn y acti_vgcion
sin digito verificador). recibido.

+ = Campos obligatorio.
= Codigo de Activacion

Informacion:

= Si, el Usuario y el Cadigo es correcto podra cambiar su
contrasefia.

Figura 13: “"Secuencia cambio de clave”

Posteriormente, debera hacer clic en la opcién “validar cddigo” y crear una nueva clave de acceso siguiendo

las instrucciones que se desplegaran en la propia plataforma.

e En el caso de que no recuerde el correo asociado a su cuenta, o que al hacer ingreso de este el
sistema lo marque como incorrecto o inexistente, debera contactarse con la Direccién Regional

correspondiente.

Cerrar Sesion
Opcidén que permite salir de la sesidon una vez que se haya terminado de utilizar el sistema. Para realizar

dicha accién debera seleccionar “Cerrar Sesion”.

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - PAE REGULAR
Profesor o Encargado PAE: _

Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar Cerrar
PAE Regular Anual PAE Canastas Beneficiados Contraseria Sesion

Figura 14: Cerrar sesion

Seleccionada dicha opcién, aparecerd un mensaje donde debe confirmar que desea salir presionando la

opcion “Aceptar”.

pae.junaeb.cl dice

;Realmente desez salir de PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR?

| Aceptar LR

£ =

Figura 15: Confirmar cerrar sesion.

Luego de hacer clic visualizard nuevamente la pantalla de acceso a la plataforma.



7.2.2. Identificacion de la unidad educativa y distribucion diaria

En esta seccién del menu principal (representada en la figura 16), podra identificar la informacion
relacionada con el establecimiento al cual se encuentra asignado como Encargado(a) PAE / Ingresador
Eventual. Ademas, encontrara la herramienta “Distribucion Diaria”, que le permitird organizar los dias en

que se entregaran los servicios de alimentacion durante el mes, en base a los dias programados.

UNLE UN

Miniserio de Ministerlo e PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - PAE REGULAR

Educacién Educacién

Profesor o Encargado PAE: (D

Certificar Calendario Certificar Estudiantes Cambiar Cerrar
Gobierno de Chile Gobierno de Chile PAE Regular Anual PAE Canastas Beneficiados Contrasefia Sesidn

Certificado del Servicio de Alimentacion (Escuelas de Educacion Prebasica, Basica, Media y Hogares)

RBD : 103

C . —
Dn.:tfna IQU.I?UE - Distribucién Diana

Regidon : Region de Tarapaca

Establecimiento : ESCUELA ARTISTICA
Plazo Certificar : 05-09-2025

Figura 16: “Identificacion de la Unidad Educativa”

Identificacion de la Unidad Educativa

Esta seccion corresponde a los datos del centro educacional al que se encuentra asociado su perfil de
usuario. La informacion visible es la siguiente:

e RBD.

e Comuna.

e Region.

e Nombre de la Unidad Educativa.

e Plazo para certificar: Es importante considerar esta fecha, ya que posterior a su cumplimiento se
bloguea el mes y queda pendiente la certificacion. De no cumplir con este procedimiento, ademas de
tratarse de un incumplimiento de los compromisos adquiridos por el establecimiento, se genera una
situacién que impide a JUNAEB continuar con las acciones administrativas necesarias para procesar el

pago correspondiente a las empresas.

Distribucion Diaria

Esta herramienta le permite realizar la distribucién de los dias en que se entregaran los servicios de

alimentacion durante el mes.

La distribuciéon de los dias debe ser realizada considerando los dias habiles e inhabiles (sabados, domingos
y festivos), asi como aquellos dias con actividades programadas en los que no se realizara la entrega del

servicio de alimentacién (por ejemplo, comunidades de aprendizaje u otras suspensiones planificadas).

Para utilizar esta funcién, debe seleccionar la opcidn “Distribucidn Diaria”, luego se desprendera un cuadro
con una tabla (figura 17), donde podra realizar las modificaciones necesarias. En las primeras dos columnas
de la tabla se indican el estrato y programa de cada servicio, organizados en filas (uno debajo del otro).
En las columnas restantes, se encuentra el calendario del mes en el que se esta trabajando. La ultima
columna muestra los dias programados para el mes, a medida que se habiliten dias con servicio, el contador

disminuira, debiendo llegar a cero para poder guardar los cambios correctamente.



El color en el dia te indicara Te indicara el estado en que

si corresponde a dia de quedara el dia luego de aceptar
Identifica el servicio en semana o fin de semana: las modificaciones:
el que deseas distribuir Azul/Dia semana Sin marca sera dia bloqueado
los dias habilitados. Rojo/Fin de semana Con marca sera dia habilitado
‘} F N
Agosto del 2025 1 25 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21|22 23 24 25 26 27 28 29 30 3 —
an
Estrato Servicio Vi 54 Do Lu Ma Mi Ju Vi 55 Do Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do Lu Ma Mi JulVi 53 Do Lu Ma Mi Ju Vi Si Dg
10 e U EE OO EEEDEEEDEERECDE GEEEE DEEREDEE I
10 Almuerzo DDDDDDDDDIDE'|0
16 Desayuno DDDDDDDDDDE'|0
16 Almuerzo DDDDDDDDDD'O
(e =
Distribucion Diaria: puede marcar (habilitar) y desmarcar (Inhabilitar) los dias de acuerdo a los dias asignados al mes,
Si requiere de mas dias contactarse con JUNAEB, i
Cantidad de

Al desmarcar o inhabilitar un dia eliminara la informacion certificada ese dia. ; - )
dias disponibles

Una vez finalizada la AT
por distribuir

distribucion de dias,
presiona “aceptar” para
guardar la informacidn
ingresada.

Figura 17: “Elementos distribucidn dias” descripcién conceptos correspondientes a la distribucion

Cada servicio/dia posee un cuadro seleccionable. Para habilitar un dia, debera marcar la casilla con un ticket
(v), si la casilla permanece sin marcar, ese dia sera considerado inhabil y no podra ser certificado. Debera
seleccionar todos los dias en los que efectivamente se entregaran los servicios y dejar sin marca aquellos

en los que no corresponda hacerlo.

Al finalizar la distribucién, los dias “restantes” deberan ser igual a cero en todos los servicios (Figura 18),
de lo contrario, al seleccionar la opcidn “aceptar”, el sistema mostrara un mensaje de error (Figura 19) y
no permitira guardar la informacién hasta cumplir dicha condicion (dias restantes = cero). En caso de que
el contador llegue a cero, pero necesite habilitar mas dias, debera contactar con el supervisor de JUNAEB
asignado a la unidad educativa, para que este ultimo gestione el aumento de dias, puesto que el sistema

no permite agregar dias adicionales desde esta opcién.

En los casos en que el servicio deba entregarse durante un namero de dias inferiores al programado, el
sistema no permite reducir dichos dias. Por lo tanto, las jornadas que no puedan ser bloqueadas deberan
certificarse como raciones no servidas, utilizando el cdédigo de causa correspondientes a suspension de

actividades, conforme a lo establecido en la respectiva licitacién.

7 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

o lu Ma Mi Ju Vi S3 Do Lu Ma Mi Ju UiSaiDmREstar

@4 68600 66 6B o o los  dias
NI GCEIEACACGIEE I restantes
/GG aae U0 e 6 aBaEa )y o iaual a cero.
J|G(@E |4\ |EE 00| EmaEEcg oo

Figura 18: “Dias restantes iguales a cero”



192.168.4.32:8080 dice Seleccione aceptar y corrija la

. distribucion, procurando dejar
Los dias restantes deben cuadrar en cero() P rest’all?ltes igual a ceJro

Seleccione aceptar para guardar la
informacién ingresada, no le

3 ST Gleieh 6l sUatEn Ges 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
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Figura 19: “Error en la distribucion cuando quedan dias restantes disponibles”

"

Si durante el proceso se retracta de los cambios realizados, bastara con que seleccione la opcidn “cancelar

para cerrar la tabla sin guardar la informacion registrada.

- Desarrollo de ejemplo Paso a Paso:

Para el mes de diciembre 2017 se programaron 19 dias de servicio, hay dos feriados que ocurren en dias
de semana, uno es el 8 de diciembre (viernes) y el otro es el 25 de diciembre (lunes), por lo que la
certificacion deberia ser hasta el dia 29 de diciembre. Sin embargo, el sistema realiza la distribucién de
dias, sélo con la salvedad de dejar inactivo el fin de semanas, por lo cual el dia 8 y 25 al ser dias de semana
los considera como dia habil de servicio.

Los pasos para realizar la distribucidon de dias es la siguiente:

Paso N°1:

Paso 1- Selecciona la opcion distribucion diaria

J
@ = |‘ |

PROGRAMA DE ALIMENTACION DE PARVULO /
Unidocente JUNTT: USUARIO 666 &/

Camblar Contrasefia Salr

Gobierno de Chile

Certificado del Servicio de Alimentadon (ardines Infantiles y Salas Cunas)

RBD 995016
g S rHuosn D
Region 1

Establecimiento 01101001 PAYASITO

B3 vicembre (B Fecha Actual [ < POV > |

tu Ma Mi Ju Vi sa Do

1 3
4 5 6 7 8 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Instrucdones: Seleccione el dia y haga dlick
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Bloqueado

Figura 20: “Paso 1 Seleccionar distribucion diaria”



Paso N°2

Paso 2- Deberas identificar los dias que se entregara servicio y los dias que quedaran bloqueados.

Los dias que tienen marca son los dia habilitados para cer ar, los dias sin marca son dias bloqueados. Para el
caso de diciembre 2017, encontraras que por defecto el dia 8 y 25 de diciembre se encuentran habilitados y que los
dias 28 y 29 se encuentran bloqueados.

Diciembre del 2017
Estrato Programa

3: 45 6 7 & % 11 12 13 4D B W B 1PYD
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N
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~
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28 29 30 31 Restan
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37 Y-160 v LA EdIEd W v W L4 w 74 4] Cd 4 4 v v 4 4 | | 0
37 ¥-163 = AAEIEIAEE R R EE R EE R EEEE 0
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70 E-150 v | U4 K4 IEA KA KL L4 W 4 W T4 \ /) 4 v 4 v 4 4 W J 0
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Aceptar | Cancelar
Figura 21: “Paso 2 Identificar dias habilitados y bloqueados”
Paso N°3

Paso 3- Inha ar dias en los que no se entregara servicio.
Debes proceder a quitar la marca en los dias que no se entregara el servicio, para que queden

bloqueados. Una vez que desactives los dias se sumaran dias restantes que te indicara cuantos dias
quedan por distribuir.

Diciembre del 2017
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Restan

Estrato Programa
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70 E-200 7/ L LA I R | N J ||| @ || @ [ ¥ e J [ v W |l ( J 2
70 E-202 W Y(@|@|@|D] D || @[ @[ @] @ | @ Y|¥|@|@w]@ [ v | @ ] 2
70 E-400 wloflol e« el e Mol [l@|@( @] @] ! @l @(|«| @« ] | @ J ] 2

Figura 22: “Paso 3 inhabilitar dias”
Paso N°4

Paso 4- Proceder a habilitar los dias en los que se entregara el servicio.

Con dos dias restantes por distribuir procederemos a marcar los servicios de los dias 28 y 29 diciembre para que

queden habilitados. Una vez distribuidos los dias debemos seleccionar la opcion aceptar procurando que los dias

restantes en todos los serv sea igual a cero.

Diciembre del 2017

T — 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 [Restan
32 L-120 WL 8 A M N4 [ 4 v v L (R4 J e | ¥ 4 v | [ [ v || v v v 0
32 1-123 violofe|ej@e|«(lojojo|j@2|@|e|e|e|ofjDfjv|e|@|@@fofo|o]|e| e @|O(|@f o
32 L-260 viojo|e|e(|«ej@(O|jOOje|@(|@(|@|@(C(|O(|@|@|@|@(@(|O|OjO|@(|@|@|@|O|C 0
37 Y-130 vjofofe|ej@e|«|ojoj0|@|@|e|e|e|0fjOf|@|@|@|@f@O0fj0|0je|@|@|«@||O|C 0
37 Y-160 CA (R || e oy & v v v | @ v | v | @ v v ] [ v 04 v v | 0
37 Y-163 TR CA A A A L v ] v | @ v | v v v v 4 v || v v v 0
37 Y-300 L4 e )]l [ v v e @ J || @ || @ 4 v 4 v K4 £4 v 0
51 R-350 v ] ] e ‘ 4 v v 4 T4 J e | ¥ v v T4 \ L v v 4 4 0
51 R-700 1% Je|wj@@|ojffjOjle|@|@«|j@(@|0f0|@|e|@|@«|@(0|0(|0|@9|@| @| @ 0
70 E-150 vjo|oje|@|@|e Dj0|@jv|@|@@|0|0fv|@|@[|@|@| O] v@|@|®|C 0
70 E-200 'l W @ | e ( (v @| @| @ || @|«]| @« [ (@ @l @ 0
70 E-202 A A A A 4 [ v V||« v J || @ || @ T4} v ] | v 4 v v J 0
70 E-400 Wl U4 KA KA K4 v v v W v | v v v v ) v 4 v v 0

heer

Figura 23: “Paso 4 habilitar dias”




Paso N°5

Paso 5- Aceptar los cambios realizados.

Una vez que estés segura/o de las modificaciones que realizadas debes seleccionar la opcion aceptar que se
encuentra en un cuadro anaranjado, luego aparecera un cuadro con un mensaje consultando si estas
segura/o de las modificaciones. Si estas seguro selecciona aceptar de lo contrario presiona la opcion

cancelar.

Se informa que los dias deshabiltados que esten certificados seran eliminados.
¢Esta seguro de realizar los cambios?

[ | _cancee |

Figura 24: "Paso 5 aceptar cambios realizados”



7.2.3. Certificacion diaria y cierre certificacion

Seccién donde se debe realizar la certificacion diaria de los servicios que se entregan en la Unidad
Educativa.

Identificacion y

- o Calendario
cambio de mes y afio

certificacion

A
—[ Septiembre ] Fecha Actual 2025 1

Lu Ma Mi Ju Vi sa Do
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Instrucciones: sSeleccione el dia y haga click.
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Blogueado

R v — Cierrey
Encuesta Calidad | Certificados Ingresados Cermrar Certificacion visacion de la
certificacién

Figura 25: “"Componentes del calendario de certificacion”

Identificacion y cambio de mes/afio

Antes de realizar la certificacion, debera verificar que va a certificar el mes y afio correcto. Por defecto,
al ingresar a la plataforma el sistema siempre se sitla en el mes y afio de la fecha en la que se ingresa
(EJ: Si ingresa al sistema el dia 01 de septiembre de 2025, aparecera el calendario de septiembre de
2025, si desea certificar agosto, debera seleccionar la flecha para volver).

Para cambiar el mes/afio debes seleccionar las
flechas correspondientes tanto para avanzar
como para retroceder en el calendario.

Septiembre Fecha Actual 2025 %

Figura 26: “Cambio mes y afio”




Calendario certificacion

El calendario es la herramienta en la que debe realizar la certificacion, la cual se encontrara organizada
segun la distribucién diaria realizada previamente. De acuerdo con la figura “27” en el calendario se pueden
observar 4 estados que puede tener un dia.
o Dia Actual: Identificado con color azul, indica la fecha de hoy.
e Dia Bloqueado: Es un dia que no cuenta con servicio disponible para certificar. Por regla general
corresponde a dias feriados, dias festivos y dias habiles en los que no se entregara ningun servicio.
Estan identificados con color rojo.
e Dia sin ingresar: Comprende a aquellos dias con al menos un servicio habilitado, pero que no ha o
han sido certificado/s. Estan identificados con color gris.
e Dia certificado: Aquel dia en el que han sido certificados todos los servicios asignados. Se encuentra

representado con color verde.

Dia Certificado: dia en

Dia Bloqueado: Dia
que se han registrado

que no tiene servicio
asignado, por lo tanto,
no se debe certificar.

las raciones entregadas
en todos los servicios

RBD . 995016
Comun : IQUIQUE Distrib cién Diaria
Region : 1

Establgtimiento : 01101001 PAYASITO

Diciembre Fecha Actual 2017

Ma Mi Ju Vi sa Do

1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Instrugtiones: Seleccione el dia y haga click.
Leyend) Calendario: Dia Actual | Dia Certifidhdo | Dia Sin Certificar | Dia Bloqueado

Dia Sin Certificar: Dia

S Dia Actual: Fecha a la
que cuenta con servicio

que corresponde el dia

asignado, sin embargo no que estas ingresando.

ha sido certificado

Figura 27: “Posibles estados del dia calendario y color”



Certificacion diaria

Para realizar la certificacion, debe situarse en el dia que desea registrar las raciones y seleccionar con un
clic del botén izquierdo del mouse. Se desplegara una ventana con el listado de todos los servicios asignados

con sus respectivos estratos y programas habilitados para el dia en cuestidon (Figura 28).

r
Identificacion del [ Establece el limite de ] Clasificacion de los [ Corresponde a la suma de )
servicio a certificar raciones a certificar tipos de raciones las raciones certificadas
* A h 'y ? J
Estrato Nivel Servicio .:i';::::s csoen::il':at; IHS;:::Z;S Cddigo Producto | No Servidas Codigo Causa § Total Raciones
10 BASICA Desayuno 116 [+ [ v
10 BASICA Almuerzo 116 [ v [ v
16 MEDIA Desayuno 78 [- v -~
16 MEDIA Almuerzo 78 [- ¥ [- v
Monitoreo de la calidad del Servicio
1. Minutas y porcionamiento 2. Personal Manipulador de alimentos

ENo Hay Incumplimientos

=T

Figura 28: "Componentes de la certificacion diaria”

En el cuadro que aparecera al seleccionar un dia, deberas hacer ingreso de las raciones servidas completas,

servidas incompletas y las raciones no servidas.

Cuando haya entregado todas las raciones, deberd completar la informacion en la columna “servidas
completas”. En caso de que haya alguna racién incompleta (que falte algin componente de la racion),
deberd registrar la informacion en la columna “servidas incompletas”, y debera indicar el cédigo de
producto faltante en la columna “cdédigo producto”. Si hay alguna racién que no se entregd o no se
sirvio, debera dejar registrado en la columna “no servidas” y digitar el detalle del motivo de la no entrega

de este servicio en la columna “cédigo causa”.

Para reconocer con mas detalle el tipo de raciones debe remitirse al Anexo 4 (Definicion de racion servida

completa, servida incompleta y no servida).
El ingreso de informacidn se compone de dos partes:

e Ingreso de las raciones servidas y no servidas, con sus respectivos cédigos de producto (Anexo 1) y
de causa (Anexo 2), en aquellas situaciones que corresponda y segun licitacion.
e Registro de observaciones en “Monitoreo calidad del servicio”, en el que debera marcar todas las

faltas sobre la operativa del programa, si existiesen (Anexo 3).

Deben ser certificados todos los servicios, de lo contrario, el sistema mostrara un mensaje de error y no permitira
guardar la informacién ingresada.

La cantidad de raciones que puede certificar estd determinada por la columna “Raciones Asignadas” que

corresponde a las raciones programadas para el dia.

Si las raciones servidas (completas mas incompletas) son mayores al total asignado, el sistema arrojara un
mensaje de error e impedird guardar la informacién, tal como se muestra en la Figura “29”.



192.168.4.32:8080 dice .
El total de raciones

debe ser igual al total
de raciones asignadas

El Total de raciones en el Desayuno (10 B-250) NO puede ser distinto a
las Raciones Asignadas por JUNAEB.

Estrato Nivel Servicio :;;::;55 Ci‘:ﬂ";:?:g lniE:'::::tsas Cddigo Producto No Servidas Cédigo Causa Total Raciones
10 BASICA Desayuno 116 120 12
10 BASICA Almuerzo 110 116 A - hd 1
16 MEDIA Desayuno 78 7 78
16 MEDIA Almuerzo 78 78 78

Figura 29: "Total de raciones igual a total de raciones asignadas”

Ej.: Un servicio tiene 20 raciones asignadas, por lo cual se pueden certificar 20 raciones servidas (sumando
completas mas incompletas) como maximo. Si intenta certificar 24 raciones, el sistema indicara que ha

superado el limite, ya que solo se pueden certificar un total de 20 raciones.

e Toda racion incompleta debe estar asociado a un cddigo de producto, tal como se muestra en la
Figura “30”, de lo contrario, el sistema no permitira guardar la informacién ingresada y marcara

error.

e Todo cddigo de producto debe estar asociado a una cantidad de raciones incompletas mayor a 0

(Figura “31"), de lo contrario el sistema arrojara un error.

:: Ingreso Diario "29 de Agosto del 2025" | | Licitacion: 4324 ::

Raci Servid, Servid,
Estrato Nivel Servicio _C“}"ES ervidas ervidas Codigo Productol No Servidas Codigo Causa Total Raciones
Asignadas Completas Incompletas
10 BASICA Desayuno 116 100 16 1

T A-F. LACTEA, YOGURT, LECHE SABORIZADA, LECHE BLANCA, TE, CAFE -
—B-PAN
_ C- AGREGADO (HUEVO, TOMATE, PALTA, QUESO LAMINADO, QUESILLO, PECHUGA DE PAVO, MIEL, MERMELADA), FRUTAS, CEREALES

N - FALTA MAS DE UM COMPOMENTE DEL SERVICIO

Figura 30: “"Toda racién incompleta debe estar asociada a un Cédigo de Producto”

192.168.4.32:8080 dice
Mensaje de error:
Debes aceptar y

corregir la certificacion

Ingrese 'Codige de Causa' en el Desayuno (10 B-250)

:: Ingreso Diario "29 de Agosto del 2025" | | Licitacion: 4324 ::

Estrato Nivel Servicio R?C"}"EE Servidas Servidas Codigo Producto Mo Servidas Codigo Causa Total Raciones
Asignadas Completas Incompletas
10 BASICA Desayuno 116 100 0 A-Fw I] 16 1
10 BASICA Almuerzo 116 0 0 hd 116 1
16 MEDIA Desayuno 78 0 0 78 78
16 MEDIA Almuerzo 78 0 0 7B 7B
Falta ingresar la cantidad
de raciones incompletas

Figura 31: “"Cddigo de producto asociado a raciones incompletas mayor a 0”

Toda racion no servida debe estar asociado a un codigo de causa, de lo contrario el sistema no permitira
guardar la informacion ingresada. La cantidad de raciones no servidas seran registradas automaticamente
por el sistema y se calcularan en base a la diferencia entre las raciones asignadas y las raciones servidas

(servidas completas mas servidas incompletas).



Solo debera indicar el cédigo de causa cuando la cantidad de raciones no servidas sea mayor a cero. (Ej.:
si se asignaron 10 raciones y usted certifica 5 servidas (sumando completas e incompletas), el sistema
registrara automaticamente 5 raciones no servidas. En ese caso, debera seleccionar el cédigo de causa

correspondiente).

»: Ingreso Diario “29 de Agosto del 2025" | | Lidtacidn: 4324 &

, .. Radi Servidas Servid . . . .
Estrato Hivel Servicio i e = Codigo Producto |  WoServides | Codigo Causa | Total Raciones
Asignadas Completas Incompletas

10 BASICA Desayuno 116 100 v 1 1-Bv

Toda racion no servida debe estar asodada a un Cédigo
de Causa, y todo Cédigo de Causa debe estar asocado a
una cantidad de raciones no servidas mayor a cero.

Forma Incorrecta

192.168.4.32:B0BD dice

Ingrese ‘Codigo de Causy’ en el Desayuno (10 B-250) Mensaje dE &rror dEbF‘E af’EDtar
1 , e L

y corregir la certificacion.

i Ingreso Diario 29 de Agosto del 2025" | | Licitacion: 4324 52

R Servid, Sanvid,
Estrato HMivel Servicio e rrsas raieas Cidigo Producto | No Servidas Chdigo Causa Total Raclones
Asignaadas Completas Incompletas
w BASICA Desayunc 16 - w - -
r

Figura 32: “Toda racién no servida debe estar asociado a un cédigo de causa”

Existen cddigos de causa que requieren una justificacion adicional, en dichos casos, debera ingresar una
breve observacion que respalde la utilizacién de dicho cddigo. De no registrarse esta observacion, el
sistema emitird un mensaje de error, impidiendo guardar la informacion hasta completar el campo

correspondiente.

:: Ingreso Diario "29 de Agosto del 2025" | | Licitacién: 5323 ::

N - Raciones Servidas Servidas - . - )
Estrato Nivel Servicio . Cadigo Producto No Servidas Cadigo Causa Total Raciones
Asignadas Completas Incompletas
40 MNELMERO | Desiuung e : : :
f y

Observacidn 40 * E-200, Desayuno:

[Dhservadﬁn 40 * E-400, Almuerzo:

[Dbservaddn 40 * E-202, Once:

Figura 33: “"Observacion en cédigos 2, 3y 12”

Al guardar la certificacién, si no colocas una observacion cuando el cédigo de causa lo requiera, aparecera el
mensaje de error, tal como se muestra en la figura 34. Deberas aceptar e ingresar la observacion

correspondiente.



192.168.4.32:8080 dice

Para ingresar 'Codigo de Causa’.
La cantidad de raciones ‘No Servidas' en el Desayuno (10 B-250) debe

ser superior a 0.

e e ——

. . Raci Servid Servid o . o .
Estrato Nivel Servicio .cmnes ruidas ervidas Codigo Producto No Servidas Codigo Causa Total Raciones
Asignadas Completas Incompletas
10 BASICA Desayuno 16 0 0 0 ||

Observacion 10 * B-250, Desayuno:

Figura 34: “Error al no colocar observacién en causas 2 y 3”

Para ingresar la informacién correspondiente al monitoreo de la calidad del servicio del prestador, cabe

destacar las siguientes consideraciones:

e Cada sub-aspecto de monitoreo posee un cuadro seleccionable que debera marcar cuando existe
alguna observacién. Solo se debe marcar el/los sub-aspectos/s en donde se hayan realizado las

observaciones, el resto debera quedar sin marca.

e Los incumplimientos en color naranja corresponden a aspectos que pueden imputarse cada dia

que se presente dicha observacion.

¢ El monitoreo de la calidad del servicio se encuentra disponible solo para las licitaciones vigentes.

Debes seleccionar solo las observaciones en los sub-
aspectos que se detectaron durante el dia, el resto de los
sub-aspectos en los que no hubo observaciones deben
quedar sin marca.

Monitoreo de la calidad del Servicio

1. Minutas y porcionamiento 2. Personal Manipulador de alimentos

— Si el dia que certificaras no presenta

observaciones, deberds marcar la Eno Hay Incumplimientos
opcion “NO HAY INCUMPLIMIENTOS".
Mientras tengas seleccionado esta

opcidn se bloquearan todos los
aspectos/sub-aspectos y no podras
marcarlos.

Figura 35: Monitoreo de la calidad del servicio

e Siel dia que se esta certificando no presenta ninguna observacién, se debe seleccionar la opcion
“no hay incumplimientos”.

e Cuando se seleccione una o mas observaciones, se bloqueara la opcidn “no hay incumplimientos”;
y a su vez, si se selecciona la opcién “no hay incumplimientos”, se bloqueardn los cuadros
seleccionables. Esto evitara que se ingrese informacion incongruente.

¢ Al momento de certificar un dia, debera registrar en monitoreo de la calidad del servicio si existe
0 no una o mas observaciones, de lo contrario, la aplicacién no permitird guardar la informacién

ingresada.

En el caso de sefialar que existe una o mas observaciones, deberd ingresar una descripcidon de la/s

misma/s, de lo contrario el sistema tampoco permitira el guardado de la informacién ingresada.



1. Minutas y porcionamiento

1. Minutas y porcionamiento

1.1 Las preparaciones del servicio evaluado incumplen en su totalidad con la minuta planificada y ést
del servicio evaluado cumplen de manera parcial con la minuta planificada |
Ingresar descripcion de ompletar la entrega del servicio con una minuta distinta.

observaciones. ionamiente no corresponde al gramaje requeride para uno o mds component

Mo Hay Incumplimientos

Observaciones Incumplimientos

Aspecto 1 (1.1):

A

Guariar ] vober

Figura 36: Observaciones en monitoreo de la calidad del servicio

Debe resguardar que todos los servicios se encuentren con la informacion correctamente ingresada, al
igual que la informacién correspondiente al monitoreo calidad de servicio. Con toda la informacion del dia

registrada correctamente, debe seleccionar la opcidén guardar.

Guarcar ] Voer

Figura 37: Guardar certificacion diaria

Para confirmar que los registros se han guardado con éxito aparecera un mensaje similar al siguiente, segun

el estrato-programa y el servicio. Deberd marcar “Aceptar”.

Registros guardados del 8 de Agosto del 2025

Se ha realizado con éxito el Ingreso y/o Actualizacion, para:
Estrato-Programa: 10 B-250 | Servicio: Desayuno
Estrato-Programa: 10 B-450 | Servicio: Almuerzo
Estrato-Programa: 26 T-200 | Servicio: Desayuno
Estrato-Programa: 26 T-400 | Servicio: Almuerzo

Presione en el botdn para salir

Figura 38: Confirmacion de registros ingresados certificacion

El dia que se certificé cambiara de color gris a verde, lo que indica que se certificO adecuadamente.

El proceso debe ser realizado en todos los dias que se encuentren habilitados. Cada mes podra ser

certificado hasta el quinto dia habil del mes posterior al de la entrega del servicio.

Mientras no se haya cerrado la certificacion del mes o no se haya vencido el plazo para realizar la

certificacion del mes se podra reingresar a los dias ya certificados y realizar las modificaciones que se

estimen pertinentes.
Cerrar certificacion

Una vez que todos los dias habilitados del mes (dia color gris) se encuentren certificados (dia color verde)
y no requiera realizar mas modificaciones, debera proceder al cierre de la certificacion, proceso que consiste

en seleccionar la opcién “cerrar certificacion”.

En términos graficos, para generar el cierre de mes, todos los dias habilitados en color gris, deben pasar a



verde (dias certificados). Al completar esta accion, el mes quedara compuesto Unicamente por dias en color
verde (dia certificado) y color rojo (dia bloqueado). Solo una vez que el mes esté cerrado, se permitira
iniciar la certificacion del mes posterior. Una vez realizado el proceso de cierre de mes, el formulario

quedara completo.

Los pasos a seguir para realizar el cierre de certificacién de un mes son los siguientes:

Paso 1- Seleccionar opcion cerrar certificacion

Certificado del Servicio de Alimentacion (Jardines Infantiles y Salas Cunas)

RBD © 884908

Sl Ny
Region : 10
Establecimiento : 10101070 PMI RINCON DE LA FAMILIA

(B viciembre Fecha Actual Bov@

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Instrucciones: Seleccione &l dia y haga dick.
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Blogueado

Certificacion mensual | Cerrar Certificacion
o ——

Antes de presionar la opcion deben estar todos los dias

habilitados en estado de certificado (color verde), si no
se cumple esa condicion el sistema no te permitira
finalizar la certificacion del mes.

Figura 39: “Paso 1 cerrar certificacion”

Paso 2- Confirmar el cierre de la

certificacion

De pae.junaeb.cl
;Esta seguro de finalizar el Mes?

Cancelar
iervicio de Alimentacion (Jardines Infantiles y Salas Cunas)
RBD : 884908
mna ::’JERTO MONTT
Establecimiento : 10101070 PMI RINCON DE LA FAMILIA
&) viciembre [£J) Fecha Actual B 2017
Lu Ma Mi Ju vi Sa Do
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

i b 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Instrucciones: Seleccione el dia y haga dick.
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Bloqueado

Certificacion mensual Carrar Cortificacion

Figura 40: “Paso 2 confirmar cierre certificacion”



Paso 3- Vuelve a confirmar el cierre de la
certificacion.

iDesea cerrar la certificacon del mes de Diclembre del 20172

Figura 41: “Paso 3 volver a confirmar cierre certificacion”

Paso 4- Mensaje de i
informacion exitoso.

Los certificados del mes de Diclembre del 2017 se han cerrado.

Figura 42: “Paso 4 confirmacion ingreso certificacion”

Paso 5- Confirmacion de cierre de
certificacion mensual con aparicion del
sello “100% certificado”

RBO 11837

Comuna COULINA O 5
Regidn Regeon Metropolitana
Establecimiento : SAINT MARY SCHOOL

Plaro Cortificar - 31-07-2023
88 Fecha Actual

Ma L Ju

Lu

Instrucciones: Seleccone el dia y haga chek
2 Sin Cartsficar | Dia Sloqueado

Leyenda Calendanio: 0 Acusal | DG Carvficado |

Figura 43: “Paso 5 sello 100% certificado”



7.3. Generacion de formulario de respaldo certificado (“Archivo PDF”)

La plataforma PAE/PAP On-Line cuenta con una herramienta que le permite generar un documento en
formato PDF, el cual contiene la informacidn detallada de los servicios certificados durante el mes. Es
necesario que, una vez cerrada la certificacion de cada mes, usted, como encargado/a de la unidad
educativa, genere el reporte de certificacion mensual a fin de que el establecimiento cuente con un respaldo
de la informacidén ingresada en el sistema.

Los pasos para la generacion del reporte son los siguientes:

Paso 1- Seleccionar opcion Certificacion Mensual.

Certificado del Servicio de Alimentacion (Jardines Infantiles y Salas Cunas)

RBD 1
Conttfna : ARICA Distribucion Diaria
Region : 15

Establecimiento : 15101027 SUENOS DE ANGELITOS

Marzo Fecha Actual 2018

Lu Ma Mi Ju vi sa Do

1 2 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Instrucciones: Seleccione el dia y haga dlick.
Leyenda Calendario: Dia Actual | Dia Certificado | Dia Sin Certificar | Dia Bloqueado

EncuestaCa Certificados Ingresados | Cermar Certificacion

Figura 44: “Paso 1 descargar certificacion mensual”

Paso 2- Se desplegara un cuadro con los servicios
asignados. A la derecha de cada servicio hay una
figura con forma de archivo PDF. Deberas
seleccionar la figura de un servicio.

Certificado PDF mensual
Estrato Servicio

32 Desayuno
32 Once

32 Almuerzo

37 Desayuno
37 Once

37 Almuerzo

51 Almuerzo

70 Desayuno

70 Once

Jddddddddd)

70 Almuerzo

Figura 45: “"Paso 2 seleccionar servicio certificado a descargar”



Paso 3- Si al momento de seleccionar la figura no se desplega otra pagina con el
documento, sino que aparece un mensaje en la esquina superior derecha que indi

“ventana emergente bloqueada”, deberas seleccionar el mensaje y elegir la opcion
“Permitir ventanas emergentes de http:/.....” y luego presionar opcion “Listo.”

@ Esseguro | https://pae.junaeb.cl/include/Administrador/Administrador.asp?... |€g Ventana emergente bloqueada

Certificado PDF mensual
Estrato Servicio

32 esayuno

2
32
-
3

3 D3| S| I

Ventanas emergentes bloqueadas

)eado los si

Pop-ups en esta pagina

na=L-120 Este proceso solo debe ser
realizado la primera vez que

92.168.4.145 dffinfo...iYear=20188tipo=18estrato="

@ Permitir siempre ventanas emergantas de hitp://192.168.4.145:8080
Seguir bloqueando pop-ups

— =

Figura 46: "Paso 3 ventana emergente bloqueada”

se genera un archivo PDF de
certificacion mensual

Paso 4- Una vez seleccionado el icono PDF de algun servicio, se cargara otra pagina
donde podras visualizar el documento generado para que puedas guardario en el
computador o notebook o imprimirlo.

informePDF asp

Nueva pagina

Formulario JUNJI Programa Alimentacion Escolar 1
Periodo Informado Marzo 2018 Opcion para

descargar el
con el detalle FHESINPIN T R I
certificacion RBD: 10586 PC

P Programa: R-700 »
del servicio i i

seleccionado. -

ones ALM ALMUERZO O CENA Qpclé_n _para
T Codigo de Producio | NoSemido | CodigoCausa | Total imprimir el
1 BAJA ASISTENCIA
1 BAJA ASISTENCIA documento.
1 BAJA ASISTENCIA
1 BAJA ASISTENCIA
1 BAJA ASISTENCIA
1 BAJA ASISTENCIA

[

1 BAJA ASISTENCIA
1 BAJA ASISTENCIA

[=}
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CEND BN
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Figura 47: “Paso 4 visualizar documento”

Paso 5-Al seleccionar guardar, podras modificar el nombre del
archivo (por defecto se denominara |l F) y la carpeta de
destino donde quedara almacenado el documento en el PC.

Organzar por: Carpeta ¥

it Favoritos j Biblioteca Documentos
o3

Nombre | Fechs de modific... - |

Ningln elemento coindde con ¢ ariterio de bisqueda.

En esta seccion podras
editar el nombre al
documento que guardaras.

Una vez que estés situado en la carpeta donde se guardara
el archivo y se haya modificado el nombre se debe proceder
a seleccionar la opcion guardar.

Figura 48: "Paso 5 modificar nombre del archivo”



7.4. Plazos de certificacion

Mensualmente, usted, como Encargado(a) PAE / Ingresador Eventual, debera finalizar la certificacion a mas
tardar el 5° dia habil posterior al término del mes de servicio. Una vez vencido este plazo, se inhabilitard

el ingreso de informacién en la plataforma.



8. REGISTROS

e Sistema PAE/PAP online https://pae.junaeb.cl/

9. VIGENCIA

El presente documento se encontrara vigente hasta que el DAE determine necesaria su

las modificaciones a la interfaz visual de la plataforma PAE ON-LINE.

10. CONTROL DE CAMBIOS

actualizacién en funcién de

Version de L. . . e s Autor de la
cambios Seccion, referencia o punto modificado Fecha de modificacion modificacién
CREACION MANUAL DE USO DE LA Seccién Asignacién
00 PLATAFORMA PAE/PAP ON-LINE JUNAEB XX/XX/2025 Pago y Presupuesto



https://pae.junaeb.cl/

11. ANEXOS

Anexo 1: Raciones servidas incompletas “Cédigo de producto”

Licitacion 3922

Servicio

Codigo de
Incompleta

Ejemplos

Desayuno /
Once

F. Lactea, yogurt, leche, bebida lactea sabor.

oy)

Pan o agregado (huevo, palta, queso laminado, pechuga de pavo,
margarina, tomate)

0]

Sal, aceite, hierbas (orégano, cilantro, etc.), saborizantes leche, azucar.

=2

Falta mas de un ingrediente del componente, como pan y agregado. O
saborizante de leche y azlcar; O falta granola, avena, cereal de desayuno
(porcidén unica); O falta mas de un componente; O racion de contingencia o
emergencia incompleta.

Almuerzo /
Cena

Falta una Verdura u hortaliza; o falta carnes o huevo en sopas.

Carnes: vacuno, ave, cerdo; pescados; huevo, leguminosas (en guisos o
hamburguesa).

Pastas, arroz, papas, verduras (en budines, pasteles, guisos o salteadas),
leguminosas (puré o ensalada).

Falta yogurt, jalea o fruta como agregado

Sal, aceite, salsa de tomate, condimentos o sazonadores, sofrito de carne
para leguminosas, verduras integrantes de otras preparaciones (como
arvejas, zanahoria o choclo en arvejados), hierbas aromaticas (orégano,
laurel, perejil, cilantro, etc.), aderezos (jugo de limén u otros), semillas
para ensaladas, porcidon de agua, azlcar, salsa postres.

Falta mas de un ingrediente del componente; o falta 1 o0 mas componentes
del servicio; o hay mas de un componente incompleto; o racién de
contingencia o emergencia incompleta

Licitacion 5323

Servicio Codigo de Ejemplos

Incompleta

Desayuno/ | A F. Lactea, yogurt, leche, bebida lactea sabor.

Once -

B Pan o agregado (huevo, palta, queso laminado, pechuga de pavo,
margarina, tomate)

G Sal, aceite, hierbas (orégano, cilantro, etc.), saborizantes leche, azlcar.

N Falta mas de un ingrediente del componente, como pan y agregado. O
saborizante de leche y azucar; O falta granola, avena, cereal de desayuno
(porcién unica); O falta mas de un componente; O racién de contingencia o
emergencia incompleta.

Almuerzo / Falta una Verdura u hortaliza; o falta carnes o huevo en sopas.

Cena - -
Carnes: vacuno, ave, cerdo; pescados; huevo, leguminosas (en guisos o
hamburguesa).

E Pastas, arroz, papas, verduras (en budines, pasteles, guisos o salteadas),
leguminosas (puré o ensalada).

F Falta yogurt, jalea o fruta como agregado

G Sal, aceite, salsa de tomate, condimentos o sazonadores, sofrito de carne
para leguminosas, verduras integrantes de otras preparaciones (como
arvejas, zanahoria o choclo en arvejados), hierbas aroméaticas (orégano,
laurel, perejil, cilantro, etc.), aderezos (jugo de limdén u otros), semillas
para ensaladas, porcién de agua, azlcar, salsa postres.

N Falta mas de un ingrediente del componente; o falta 1 o0 mas componentes
del servicio; o hay mas de un componente incompleto; o racién de
contingencia o emergencia incompleta

Tercer F Fruta, pure de fruta, compota de fruta

Servicio

A Leche saborizada, yogurt, postre de leche.

B barras de cereal, barras de cereal, chip de manzana, cereal inflado, granola

u otros que el prestador proponga y sean aprobados por la direccién
regional en la minuta mensual.




N Falta mas de un ingrediente del componente; o falta 1 o0 mas componentes
del servicio; o hay mas de un componente incompleto; o racion de
contingencia o emergencia incompleta

Licitacion 4324
Servicio Cadigo de Ejemplos
Incompleta
Desayuno / F. Lactea, yogurt, leche saborizada, leche blanca, té, café
n
Once B Pan.
Agregado (huevo, tomate, palta, queso laminado, quesillo, pechuga de
pavo, miel, mermelada), frutas, cereales

N Falta mas de un componente del servicio

Almuerzo / Falta una Verdura u hortaliza

Cena - -
Carnes: vacuno, ave, cerdo; pescados; huevo, leguminosas (en guisos o
hamburguesa).

E Pastas, arroz, papas, verduras (en budines, pasteles, guisos o salteadas),
leguminosas (puré o ensalada).

F Falta yogurt, jalea, fruta, postre de leche u otro

G Agua

N Falta mas de un componente del servicio

Colacion F Fruta natural

A Leche saborizada, yogurt, bebida lactea.

B Frutos secos, barras de cereal, cereal inflado, granola, quinoa inflada, u
otros que el prestador proponga

N Falta mas de un componente del servicio

Canasta F Frutas en general y verduras en general

N Legumbres, carne de ave, vacuno, cerdo, pescado, huevo, queso, leche,
jamoén, etc.

E Arroz, fideos, cereales, frutos secos, pan, barra de cereal, premezcla de

harina, etc.




Anexo 2: Raciones no servidas “Cadigo de causa”

Licitaciones 4324 / 5323 /3922

Caodigo Motivos
1 Baja Asistencia
2 Suspension de Actividades
3 Corte de suministro de servicios
4 Robo
5 Falta de Combustible
6 Ausencia de Manipuladora
7 Carencia de Alimentos
8 Falta o desperfecto de implementacion cocina
9 Mal porcionamiento
10 Falta de interés asistir al comedor
11 Rebaja solicitada por JUNAEB
12 Paro, toma o huelga de estudiantes o personal establecimiento; catastrofe




Anexo 3: Incumplimientos. Monitoreo de la calidad del servicio JUNAEB.

Aspectos Sub-aspectos
Aspecto 1: 1.1: Las preparaciones del servicio evaluado incumplen en su totalidad con la minuta
Minutas y planificada aprobada.

porcionamiento

1.2: Las preparaciones del servicio evaluado cumplen de manera parcial con la minuta
planificada para una cantidad de productos alimenticios inferior a la programada,
debiendo completar la entrega del servicio con una minuta distinta.

1.3: Visualmente, el porcionamiento no corresponde al gramaje requerido para uno o
mas componentes del servicio.

Aspecto 2:
Manipuladoras de
alimentos

2.1: El prestador no cumple con el indice de gestidén de manipuladores requerido (1
manipuladora por cada 70 raciones de almuerzo), presentando una dotacién inferior a la
comprometida para el servicio evaluado.




Anexo 4: Racion servida completa, servida incompleta y no servida

Servidas completas: Corresponde certificar como servida completa a la racion que presenta todos los

componentes descritos en la minuta entregada.

En la imagen se observa un almuerzo que contiene el componente principal (la parte proteica), el

acompafiamiento y postre, por lo tanto, corresponde a una racion Servida completa.

Servida incompleta: Corresponde certificar como servida incompleta a la racion que NO presenta todos

los componentes descritos en la minuta entregada.

En la imagen anterior se observa un almuerzo que incluye el acompanamiento, postre y ensalada, sin
embargo, no posee el componente principal correspondiente a la parte proteica, por lo tanto, debe

certificarse como Servida Incompleta.

No Servidas: Corresponde certificar como no servida a la raciéon que no es entregada de manera integra.



