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1. OBIJETIVO

Proporcionar un medio de apoyo a los establecimientos educacionales que entregan el Servicio de
Especial de Entrega de Alimentos o Servicio Especial de Abastecimiento de Canastas de Alimentos,
en adelante el Servicio de canastas, para el resguardo de la entrega del beneficio.

2. ALCANCE

El presente documento constituye un insumo de uso interno de los establecimientos educacionales
que entregan el Servicio de canastas.

3. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

Este documento podra modificarse y estara vigente durante la entrega del Servicio de canastas o
hasta que JUNAEB establezca su término.

4. CONTEXTO

JUNAEB por medio del presente documento proporcionara a los establecimientos educacionales
que entregan el Servicio de Canastas un formulario denominado, "Formulario de entrega de
canastas de alimentacién”, como medio de apoyo para el resguardo de la entrega del beneficio de
alimentacion a los estudiantes.

A través de este formulario y tal como se indica en el mismo, el establecimiento educacional
mediante el ministro de fe o representante designado para este fin, se compromete a hacer entrega
del beneficio de alimentacién a estudiantes matriculados en el mismo establecimiento
educacional.

Se hace presente que el formulario constituye sélo un insumo para uso del establecimiento
educacional, que tiene por objeto el respaldo de la entrega de las canastas a los beneficiarios que
determino segun la realidad de su comunidad educativa.

Por este medio los establecimientos educacionales llevaran un registro de las personas que
recibieron el beneficio para efectos de resquardar su gestidn frente a eventuales reclamos en la
entrega de las canastas. (Ej: Para evitar duplicidad en la entrega de las canastas, apoderado que
sefala no haber recibido el beneficio etc.).
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Llenado el formulario, el establecimiento educacional deberd digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma PAE/PAP Online o la que habilite JUNAEB para este fin. Es importante que el
documento que se cargue a la plataforma sea legible.

Se hace presente que para JUNAEB este documento no constituye en ningun caso un medio de
verificacion de la entrega del beneficio ni un antecedente para el pago de las canastas a la empresa
prestadora, siendo para JUNAEB solo un recurso que le permite llevar un registro historico de la
entrega del beneficio para efectos estadisticos, de estudio, gestion de reclamos u otros que estime
pertinentes.

5. RESPONSABLES

e JUNAEB: Disponer una plataforma para cargar copia digitalizada del formulario.

e Establecimiento educacional: Responsable de designar un ministro de fe encargado de
asegurar la entrega del beneficio a los estudiantes matriculados del establecimiento
educacional.

e Ministro de fe del establecimiento educacional: Responsable de hacer entrega del
beneficio a los estudiantes matriculados del establecimiento educacional, de llenar el
formulario de entrega de canastas de alimentacion y cargarlo en la plataforma dispuesta
por JUNAEB, conforme a los procedimientos establecidos en el presente documento.

6. PROCEDIMIENTOS
6.1. Llenado del formulario de entrega de canastas de alimentacion.

El ministro de fe designado por el establecimiento educacional sera el responsable de llenar el
formulario de entrega de canastas de alimentacion completando los campos que se detallan a
continuacion:

1. Cuadro de identificacion

° NUmero del establecimiento educacional
° N° RBD
. Nombre del ministro de fe

2. Cuadro para el registro de entrega de canastas

. Nombre del estudiante
. Rut del estudiante
. Nivel del estudiante
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o Nombre de quien retira (estudiante, tutor y/o apoderado)
3. Suscripcion del formulario

o Nombre, firma y timbre ministro de fe
o Fecha

El formulario debera ser llenado al momento de llevarse a cabo la entrega de las canastas a los
beneficiarios, de manera legible con letra clara que permita identificar palabras, nombres y
numeros. El establecimiento educacional deberd solicitar al apoderado y/o persona que retira la
canasta su cédula de identidad y/o poder simple en el caso que sea un tercero, para verificar que el
beneficio se estd entregando al estudiante que determind segun la realidad de su comunidad
educativa.

Se hace presente que el formulario constituye sélo un insumo para uso del establecimiento
educacional, que tiene por objeto el respaldo de la entrega de las canastas a los beneficiarios que
determino segun la realidad de su comunidad educativa.

6.2. Carga del formulario de entrega de canastas de alimentacion en la plataforma habilitada.

Una vez que el ministro de fe ha llenado o completado el formulario de entrega de canastas de
alimentacion, deberd cargarlo a la Plataforma PAE/PAP Online o la que se habilite para tal efecto,
en el mes en que se realizo la certificacion del abastecimiento de las canastas.

Para lo anterior, debera acceder al modulo de carga de archivo, el que se encuentra disponible en
la parte inferior del CALENDARIO PARA LA CERTIFICACION DIARIA DE CANASTAS
ABASTECIDAS EN ESTABLECIMIENTO (Imagen N°1).

e CARGA DE ARCHIVOS DIGITALES: Una vez que haya ingresado en el médulo de carga de
archivos, el ministro de fe debera cargar el archivo correspondiente a la entrega de
canastas del periodo certificado (Imagen N°2), seleccionandolo desde la carpeta donde
este se encuentre, dentro de su computador.

Para la carga del archivo, se deberd considerar lo siguiente:

e FORMATO DE ARCHIVO DE CARGA: Se permitira cargar los tipos de archivo que se
sefialan a continuacion: jpg y pdf (documento escaneado) con un peso maximo de 5 megas.

e CLARIDAD EN LA LECTURA DEL DOCUMENTO: Al momento de la digitalizacién, y
previo a la carga del documento, el ministro de fe debera revisar que el archivo sea legible.
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IMAGEN N°1: Ingreso al mddulo de carga de archivo del Formulario de entrega de canastas de

alimentacion.
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IMAGEN N°2: Mdédulo de carga de archivo del Formulario de entrega de canastas de alimentacion.
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7. FORMULARIO DE ENTREGA DE CANASTAS DE ALIMENTACION

1. Cuadro de identificacion

Nombre del establecimiento educacional

N° RBD

Nombre del ministro de fe

establecimiento

El establecimiento educacional mediante el ministro de fe que suscribe el presente formulario se
compromete a hacer entrega de este beneficio a estudiantes matriculados en este

2. Cuadro para el registro de entrega de canastas

No

Nombre del estudiante

Rut del
estudiante

Nivel del
estudiante

Nombre de quien retira
(estudiante, tutor y/o
apoderado)

Rut de quien retira
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3. Suscripcion del formulario

Nombre, firma y timbre
ministro de fe

Fecha __ / /




