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MANUAL DE USO DEL 

SISTEMA INTEGRADO DE ALIMENTACIÓN 
ESCOLAR (SIAE) 

 

1. Inicio de Sesión 

El acceso al sistema se realiza mediante la plataforma de Identidad Electrónica, un 

mecanismo oficial de autenticación del Gobierno del Paraguay que permite validar la identidad 

del usuario a través de su número de cédula y una contraseña personal.  

Al ingresar al sistema Hambre Cero, el usuario visualizará primero una pantalla de 

bienvenida, donde se presenta la opción para iniciar el proceso de autenticación. En esta 

etapa, aún no se solicitan las credenciales; en su lugar, se muestra un único botón identificado 

como “Identidad Electrónica”.    

 

 
Al hacer clic sobre este botón, el usuario es redirigido automáticamente al formulario oficial 

de autenticación, donde podrá ingresar sus datos para acceder al sistema. 
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En el sector derecho se ubica el formulario de acceso, compuesto por los siguientes campos: 

 Número de cédula: Campo obligatorio donde el usuario debe ingresar su documento 

nacional de identidad.  

 Contraseña: Campo destinado a la clave asociada a la Identidad Electrónica, con 

opinión para visualizar u ocultar los caracteres ingresados mediante un ícono de ojo.  

 

Debajo de los campos se encuentran dos botones: 

 Iniciar sesión: Permite enviar las credenciales para acceder al sistema. 

 Cancelar: Retorna a la pantalla anterior o detiene el proceso de autenticación. 

 

Adicionalmente, la pantalla ofrece enlaces para crear una cuenta nueva en Identidad 

Electrónica o recuperar la contraseña en caso de olvido. 
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Obs: En esta pantalla, el botón ‘Iniciar sesión’ permanecerá deshabilitado hasta que 

el usuario ingrese una contraseña válida. El sistema exige un mínimo de ocho (8) caracteres 

para habilitar dicho botón. 

 

 

Tras la autenticación exitosa, el usuario será redirigido automáticamente a la pantalla de 

dashboard. 
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2. Módulo Matriculados 

Este módulo permite consultar el listado completo de instituciones educativas a nivel nacional 

del sector público y subvencionado. La información que se muestra varía según el rol del 

usuario en el sistema, lo que garantiza que cada perfil acceda únicamente a los datos que le 

corresponden. 

 Rol Administrador: Tiene acceso a visualizar todas las instituciones educativas del 

país, sin importar a qué departamento pertenecen. 

 Rol Entidad Ejecutora/Nutricionista de Entidad Ejecutora: Solo puede consultar 

las instituciones educativas que se encuentran dentro de su propio departamento o 

territorios a su cargo. 

 

OBS: Ningún usuario del sistema tiene permiso para modificar los datos de 

matriculación que aparecen en el listado. Esta información proviene directamente del 

sistema RUE (Registro Único del Estudiante), administrado por el Ministerio de Educación 

y Cultura, que es el único encargado de actualizarla. 

 

Si alguna Entidad Ejecutora encuentra errores o diferencias en los datos de las instituciones 

o en las matriculaciones, deberá solicitar la corrección correspondiente al organismo 

responsable. 
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3. Módulo Definiciones 

3.1. Entidad Ejecutora 

Desde esta sección se puede editar la información relacionada con las Entidades Ejecutoras 

(Gobernaciones y MDS ejecutor). 

 Usuarios con rol de Administrador: Tienen acceso para ver y gestionar todas las 

gestiones de las Entidades Ejecutoras del país. 

 Usuarios con rol de Entidad Ejecutora: Sólo pueden visualizar y modificar los datos de 

su propia Gobernación o territorios asignados por Ley. 

3.1.1.  Editar nota del encargado de la Entidad Ejecutora 
 

Para modificar una nota ya registrada, haga clic en el botón azul. Esto abrirá una ventana 

donde podrá realizar los cambios necesarios en la nota del responsable de la Entidad 

Ejecutora. 
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3.1.2. Ver/Imprimir nota de encargado de Entidad Ejecutora 
 

Al hacer clic en el botón naranja, se abrirá una nueva ventana con la nota en formato PDF. 

Desde allí podrá leer el documento, imprimirlo o descargarlo según sea necesario. 

 
 

 
 
 

3.1.3. Subir nota de encargado de Entidad Ejecutora 
 

El botón verde permite cargar la versión de la nota que ha sido modificada y descargada, 

pero aún sin firmar. Al hacer clic, se abrirá una ventana donde podrá seleccionar y subir el 

archivo correspondiente. 
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OBS: No es posible subir la Nota del Encargado de la Entidad Ejecutora con firma digital 
ni con ningún otro tipo de restricción, ya que el sistema no lo permite. La nota debe ser 
cargada, firmada y acompañada del proyecto correspondiente, como un solo conjunto 
de documentos. 

3.1.4. Editar datos de una Entidad Ejecutora 

Esta opción está disponible tanto para el Administrador como para los usuarios con rol de 

Entidad Ejecutora. 

Para realizar modificaciones, haga clic en el botón con forma de “lápiz”, como se muestra en 

la imagen a continuación. 

 

Al hacer clic en el botón de edición, aparecerá una ventana con los datos de la Entidad 

Ejecutora en modo edición. Una vez realizadas las modificaciones necesarias, haga clic en 

“Guardar” para aplicar y almacenar los cambios. 
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3.1.5. Subir documentos de nutricionista 

Para cargar los documentos de la nutricionista, siga estos pasos: 

1. Haga clic en el botón verde en la columna “Acciones”. 

 

2.  Se abrirá una pantalla donde podrá cargar los archivos en formato PNG. 

3. En el campo Descripción, ingrese una breve descripción del documento que está 

subiendo. 

4. Una vez completados estos campos, haga clic en “Agregar” para guardar el 

documento en el sistema. 

 

Una vez que el archivo se haya añadido con éxito, aparecerán dos botones adicionales junto 

al documento: 

❖ Lupa: Le permitirá visualizar el documento subido. 

❖ Eliminar: Le permitirá eliminar el archivo si es necesario. 

Este proceso puede repetirse para cargar otros documentos adicionales según lo requiera. 

4. Módulo Proyectos  

El Módulo Principal del sistema está diseñado para ser accesible por los administradores 

y las Entidades Ejecutoras respectivas, pero con limitaciones en cuanto al alcance de las 

funcionalidades disponibles para cada rol. 
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Este módulo es responsable de la creación y gestión de los Proyectos de Alimentación 

Escolar, permitiendo a los usuarios administrar y configurar los proyectos de acuerdo con las 

necesidades específicas de cada Entidad Ejecutora y tipo de alimentación. 

 

4.1. Gestión de Proyectos 

En esta sección se encuentran todos los proyectos existentes y es donde se crea un nuevo 

proyecto de alimentación escolar. Se presenta una tabla principal que muestra los detalles de 

cada grupo, permitiendo su gestión y edición.  
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4.1.1. Crear nuevo proyecto 
 
Para crear un nuevo Proyecto de Alimentación Escolar, debe presionar el botón “Nuevo 

Proyecto”, tal como se visualiza en la siguiente imagen.  

 

Se abrirá una nueva ventana donde podrá ingresar los datos relevantes para la creación del 

Proyecto de Alimentación Escolar. Es importante recordar que para seleccionar un grupo, 

este debe estar en estado “Cerrado”. Una vez que haya completado todos los campos 

requeridos y seleccionado un grupo cerrado, podrá proceder con el registro del proyecto. 
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4.1.2. Carga de Datos Básicos 
 

En la pestaña de Datos Básicos, se deben cargar los siguientes datos esenciales para la 

creación del Proyecto de Alimentación Escolar: 

 

 Entidad Ejecutora: El usuario logueado en el sistema que pertenece a una Entidad 

Ejecutora, sólo podrá ver los datos relacionados con su respectiva Entidad. Por lo 

tanto, el campo Gobernación no es modificable para este usuario. 

 Grupo: Un grupo es una configuración establecida por la DGAE del MDS, que incluye 

distritos afectados, tipos de alimentación, niveles educativos y cursos involucrados en 

el proyecto. El usuario debe seleccionar el grupo con el que trabajará. La 

comunicación de cuál grupo se debe usar es responsabilidad de la DGAE. Solo 

aparecerán en la lista los grupos que hayan sido habilitados para esa Entidad 

Ejecutora. 

 Tipo de Alimento: Los Proyectos de Alimentación Escolar se estructuran según el 

tipo de alimento, como Desayuno-Merienda, Almuerzo, Cena/Colación nocturna. En 

la lista, sólo se mostrarán los tipos de alimentos disponibles, según la configuración 

del grupo seleccionado. Cada Entidad Ejecutora debe crear un proyecto de 

alimentación para cada tipo de alimento necesario. 

 Modalidad: describe el tipo de servicio utilizado para distribuir los alimentos dentro 

del proyecto. Este campo permite seleccionar cómo se entregará la alimentación a los 

beneficiarios, dependiendo de las necesidades y condiciones de cada institución (por 

ejemplo, alimentos preparados en las escuelas o mediante catering). 
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Cuando se selecciona Almuerzo o cena/Colación nocturna como tipo de alimento, el 

sistema permite escoger más de una modalidad de servicio. Esto significa que un mismo 

proyecto puede combinar diferentes formas de distribución, adaptándose a las 

particularidades de cada distrito o institución. Por ejemplo, un proyecto puede incluir 

simultáneamente alimentos preparados en el local escolar y servicios de catering, según lo 

que resulte más adecuado para cada distrito. 

 

 

Cuando se seleccionan múltiples modalidades para el tipo de alimento “Almuerzo” o 

“Cena/Colación nocturna”, el sistema habilita automáticamente una pantalla adicional. En 

esta vista, el usuario debe seleccionar las instituciones educativas que corresponderá 

exclusivamente a cada una de las modalidades elegidas. 
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Una vez que se hayan marcado las instituciones y asignado la modalidad correspondiente, el 

usuario debe presionar el botón ‘Actualizar’ para que las instituciones seleccionadas 

queden registradas con la modalidad asignada. Esto garantiza que cada institución reciba la 

modalidad de servicio adecuada dentro del proyecto. 

 

 Cantidad de instituciones seleccionadas: La cantidad de instituciones 

seleccionadas es calculada de forma automática por el sistema, tomando en cuenta 

la información previamente configurada por la DGAE en los grupos. En caso de 

detectar inconsistencias, se debe comunicar a la DGAE del MDS para su corrección, 

a través de nota dirigida al presidente del CONAE. 

 Cantidad de Estudiantes beneficiados: La cantidad de estudiantes beneficiados 

también se calcula automáticamente por el sistema, basándose en la información 

configurada previamente por la DGAE en los grupos. Si se encuentran 

inconsistencias, es necesario comunicarlo a la DGAE del MDS, a través de nota 

dirigida al presidente del CONAE. 

 Tiempo de provisión: Esta es información proporcionada por la configuración de 

tiempo de provisión del grupo seleccionado y no puede ser modificada por el 

usuario. El tiempo de provisión es establecido por el CONAE.  

 Inicio estimado de provisión: Información por defecto proveniente del grupo 

seleccionado, aunque puede ser modificada según las necesidades de la Entidad 

Ejecutora. 

 Fin estimado de provisión: Información por defecto proveniente del grupo 

seleccionado, pero también puede ser modificada por la Entidad Ejecutora según sus 

necesidades. 
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 Precio Posible: Este es el precio máximo estimado por plato por gobernación o 

Entidad Ejecutora. Sin embargo, el precio real puede ser inferior al precio mostrado 

por defecto, conforme a los resultados de la licitación. 

 % de la agricultura familiar: Porcentaje mínimo de impacto en la agricultura familiar, 

el número puede ser mayor al mostrado por defecto. 

 % de MIPYMES: Porcentaje mínimo de impacto en MIPYMES, el número puede ser 

mayor al mostrado por defecto.  

 Cantidad de Platos por año: Las cantidades de platos son calculados de forma 

automática según el tiempo de provisión y la cantidad de alumnos beneficiados.  

 

Cuando se seleccionan múltiples modalidades en un proyecto, el sistema divide 

automáticamente la cantidad de platos por año en dos tablas separadas. 

 Una tabla muestra los platos correspondientes a la modalidad Alimentos preparados 

en las escuelas. 

 La otra tabla muestra los platos correspondientes a la modalidad Catering. 

 

Además, los precios referenciales se muestran en dos valores distintos, uno para cada 

modalidad seleccionada. Es decir, cada modalidad (como Alimentos preparados en las 

escuelas y Catering) tiene su propio precio referencial, lo que permite una gestión más 

detallada y ajustada a las características de cada modalidad dentro del proyecto de 

alimentación escolar. 
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 Presupuesto estimado para el servicio: El presupuesto es calculado 

automáticamente según la cantidad de platos por año y el precio referencial. Este 

cálculo permite obtener una estimación precisa del costo total del servicio, ajustado a 

las modalidades y cantidades de alimentos seleccionadas. 

 

Presionando el botón Guardar, se pueden guardar los avances del proyecto, permitiendo 

que el proyecto se cargue de manera parcial y se continúe trabajando en él según la 

comodidad del usuario.  

4.1.3. Carga de Menú Cíclico 
La pestaña de menús es donde la Nutricionista de la Entidad Ejecutora debe cargar los 

menús correspondientes para su entidad, distribuidos por día. 

 

En esta pestaña, la nutricionista podrá asignar los menús específicos para cada día, 

asegurando que los menús sean adecuados según las necesidades nutricionales y los 

Lineamientos establecidos por el CONAE. 

 
 

Dependiendo del Tipo de Alimento seleccionado en la pestaña anterior, el formato del 

menú cíclico cambiará. Esto significa que los menús para cada tipo de alimento (como 

desayuno, almuerzo, merienda, cena/colación nocturna) se presentarán de manera 

diferente, ajustándose a las necesidades específicas de cada tipo de comida. 
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Formato de Almuerzo / Cena/colación nocturna 

 
 

Las secciones se dividen en 8 semanas, con 5 días por semana. Para cada día de cada 

semana, la Nutricionista de la Entidad Ejecutora debe cargar los siguientes elementos del 

menú: 

- Plato Principal. 

- Ensalada. 

- Postre. 

Estos elementos deben seleccionarse de un listado predefinido por la DGAE del MDS 

(Dirección General de Alimentación Escolar), asegurándose de seguir los lineamientos 

establecidos en el Plan para la Alimentación Escolar. 
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Formato de cena/colación nocturna 

 

Las secciones del menú se dividen en 4 semanas, con 5 días cada semana. Para cada día 

de cada semana, se deben cargar los siguientes elementos del menú: 

- Plato Principal. 

- Postre. 

Ambos deben seleccionarse de un listado predefinido por la DGAE del MDS (Dirección 

General de Alimentación Escolar), siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan para 

la Alimentación Escolar. 

Formato de Desayuno/Merienda 
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Las secciones del menú se dividen en 1 semana, con 5 días en total. Para cada día de la 

semana, se deben cargar los siguientes elementos del menú: 

- Líquido 

- Sólido 

Ambos deben seleccionarse de un listado predefinido por la DGAE del MDS (Dirección 

General de Alimentación Escolar), siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan para 

la Alimentación Escolar. 

En caso de que algún alimento no esté disponible en el listado predefinido de la DGAE del 

MDS, el usuario debe solicitar su incorporación a la DGAE. Esta solicitud debe ser enviada 

a la Dirección General de Alimentación Escolar (DGAE) del Ministerio de Desarrollo 

Social (MDS) para que el alimento sea agregado al sistema y esté disponible para su 

selección en futuros menús.  

4.1.4. Carga de Requerimiento Nutricional 
La pestaña de carga de los requerimientos nutricionales de los Proyectos de 

Alimentación permite ingresar la información necesaria relacionada con los valores 

nutricionales de los alimentos proporcionados en el proyecto. 

 

Dependiendo del tipo de alimento seleccionado en la pestaña de Datos Básicos, el 

formato de la carga de requerimientos nutricionales cambiará. 

Formato para Almuerzo/Cena/colación nocturna. 

 

Una vez seleccionada la Modalidad del servicio, se deben cargar los siguientes campos en 

la pestaña de requerimientos nutricionales 
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Formato para Desayuno/Merienda 

 
 

Los campos a cargar contienen textos predefinidos extraídos del Plan de Alimentación 

Escolar. Las gobernaciones tienen la libertad de complementar y enriquecer cada campo con 

información adicional según sus necesidades específicas. 

4.1.5. Carga de Control de Calidad 
La pestaña de “Control de Calidad” tiene un formato único que se aplica a todos los tipos de 

alimentación, independientemente de la modalidad seleccionada. 
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Los campos a cargar contienen textos predefinidos extraídos del Plan de Alimentación 

Escolar, pero las gobernaciones tienen la libertad de agregar información adicional según sea 

necesario en cada campo. 

4.1.6. Carga de Modalidad del Servicio 
La pestaña de Modalidad de Servicio permite cargar el protocolo a seguir en la distribución 

de alimentos. Esta sección está habilitada únicamente para los proyectos de alimentación 

que no correspondan a Desayuno/Merienda. 

 
El campo a cargar contiene textos predefinidos extraídos del Plan de Alimentación Escolar. 

Las gobernaciones tienen la libertad de agregar información adicional según sea necesario. 
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Por cada modalidad seleccionada en la pestaña “Requerimientos Nutricionales”, se habilitará 

un campo específico para ingresar el Protocolo correspondiente. 

 

Una vez completada la carga de los datos, haga clic en el botón “Guardar”. El proyecto se 

almacenará y aparecerá en la pantalla principal de Gestión de Proyectos como una fila en la 

tabla correspondiente. Inicialmente, el proyecto se guardará con el estado “Borrador”. 

 

 

Mientras el proyecto se encuentre en estado “Borrador”, será posible acceder nuevamente 

para editar y modificar los datos según sea necesario. 

4.1.7. Ver PDF 
Para un proyecto en estado “Borrador”, el sistema permite generar distintos documentos en 

formato PDF. Para ello, presione el botón con forma de “archivo”, como se muestra en la 

imagen. 

  

 

Aparecerá una lista de opciones, y al seleccionar una de ellas se abrirá en pantalla el 

documento correspondiente, que podrá descargarse en formato PDF utilizando el ícono de 

descarga. 
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Las opciones disponibles son: 

❖    Proyecto: Muestra un documento con los datos básicos del proyecto. 

❖  Instituciones Seleccionadas: Muestra un documento con las instituciones 

seleccionadas según la configuración del grupo, gobernación/Entidad Ejecutora y 

demás criterios. 

❖    Menús y recetas: Muestra un documento con los menús cargados en el menú 

cíclico del proyecto, junto con sus recetas. 

❖   Todo: Muestra un documento completo que incluye todas las secciones del Proyecto 

de Alimentación Escolar, proporcionando una vista integral. 
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4.1.8. Editar un nuevo Proyecto 
Para editar un proyecto, debe presionar el botón con forma de “lápiz”, como se muestra en 

la imagen a continuación. Este botón le permitirá ingresar nuevamente al proyecto para 

realizar los cambios necesarios. 

 

Aparecerán nuevamente todas las pestañas del proyecto en modo edición, lo que permitirá 

modificar cualquier dato que se necesite actualizar. Es importante destacar que, al hacer 

clic en “Recalcular”, el grupo seleccionado debe estar en estado “Cerrado”, ya que el 

sistema traerá la versión actual del grupo. Además, para guardar los cambios realizados, el 

grupo también debe estar cerrado. Una vez realizados los ajustes necesarios, recuerda 

presionar el botón “Guardar” para asegurarse de que la información actualizada quede 

registrada correctamente. 

 

Solo se podrán editar los proyectos que se encuentren en estado Borrador. Si el proyecto ya 

ha sido aprobado o está en otro estado, no será posible realizar modificaciones. 

4.1.9. Fusionar Proyectos 
Una vez que se hayan cargado todos los proyectos correspondientes a una Entidad Ejecutora, 

es necesario realizar la fusión de estos proyectos. El proceso de fusión implica consolidar la 
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información de los diferentes proyectos en un único archivo o registro, para facilitar su 

seguimiento y control. 

 

Para realizar la fusión de los proyectos, primero debes seleccionar todos los proyectos que 

deseas fusionar. Esto se puede hacer marcando las casillas correspondientes a cada 

proyecto que se quiere incluir en el proceso de fusión, como se visualiza en la siguiente 

imagen. 

 

Una vez seleccionados los proyectos, se habilitarán dos nuevos botones: Imprimir y 

Fusionar y Generar Proyecto. 

- Imprimir: Este botón permitirá generar una versión impresa o en formato PDF de los 

proyectos seleccionados, lo que es útil para el control y archivo físico de la 

información. 

- Fusionar y Generar Proyecto: Este botón iniciará el proceso de fusión de los 

proyectos seleccionados.  

Es importante tener en cuenta que solo se podrán fusionar proyectos que pertenezcan 

al mismo grupo dentro de la misma Entidad Ejecutora. Esto garantiza que los proyectos 

sean coherentes y que no se mezclen datos de grupos distintos, lo que podría generar 

inconsistencias en la gestión de los proyectos de alimentación. 

 

Al presionar el botón Fusionar y Generar Proyecto, el sistema llevará a cabo el proceso de 

consolidación de los proyectos seleccionados en uno solo.  
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Al presionar el botón Fusionar y Generar Proyecto, aparecerá un mensaje de 

confirmación en el que se indicará lo siguiente: 

 Confirmación de Fusión: Se informará al usuario que los proyectos seleccionados 

serán fusionados en uno solo. 

 Campo para Observación: Se incluirá un campo opcional para que el usuario pueda 

añadir cualquier observación o comentario sobre la fusión del proyecto. Esta 

observación puede incluir detalles como cambios realizados o información relevante 

que el usuario considere importante registrar. 

 Cambio de Estado: Se notificará al usuario que el proyecto fusionado cambiará de 

estado de Borrador a Pendiente de Firma. Esto implica que el proyecto estará listo 

para la siguiente fase de revisión o firma, según el flujo de trabajo establecido. 

 

 

Al presionar el botón Fusionar y Generar, el estado de los proyectos seleccionados cambiará 

automáticamente a Pendiente de Firma. El cambio de estado se visualizará claramente en 

la tabla de proyectos con el nuevo estado, lo que indica que se ha completado la fusión. 

 
 

Una vez que el proyecto se haya fusionado y su estado cambie a Pendiente de Firma, se 

creará un nuevo registro automáticamente en la Sección de Aprobaciones. 
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Ir a la pantalla de aprobaciones. 

 

4.1.10. Retornar un proyecto 
Para retornar un proyecto, primero debemos ingresar a la pantalla de Aprobaciones, donde 

se listan todos los proyectos pendientes o aprobados.  

 

 

Desde allí, seleccionamos el proyecto correspondiente y le damos clic en el botón de ‘cambiar 

estado’. 

 

Al hacer clic, se abrirá un formulario en el que se debe seleccionar el estado al cual se quiere 

revertir el proyecto, adjuntar el documento correspondiente y registrar una observación. 
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Al hacer clic en guardar, el proyecto se actualizará automáticamente al estado seleccionado. 

 

 

A continuación, volvemos a la pantalla de gestión de proyectos, donde podremos verificar que 

el proyecto refleja el nuevo estado. 

 

Desde allí hacemos clic en los tres puntos de la columna de acción y seleccionamos la opción 

Revertir 
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Se mostrará un mensaje de confirmación y, al seleccionar la opción continuar, se abrirá un 

formulario en el que el usuario deberá ingresar una observación detallando el motivo por el 

cual el proyecto es devuelto al estado Borrador, así como adjuntar uno o varios documentos 

de respaldo que justifiquen dicha acción. 
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Al hacer clic en Guardar, el proyecto volverá automáticamente al estado Borrador, donde 

podrás modificarlo nuevamente o fusionarlo con un nuevo proyecto que pertenezca al mismo 

grupo y Entidad Ejecutora. 

 

4.1.11. Historial Documentos 
Al hacer clic en el botón Historial Documentos, el sistema abre una ventana que muestra el 

registro histórico de las observaciones y documentos de respaldo asociados.  

 

 

En esta primera pantalla se visualiza una tabla con la siguiente información: 

 Fecha: Fecha y hora en la que se registró la observación. 

 Usuario: Usuario que realizó la carga. 

 Observación: Descripción ingresada que justifica el cambio o la acción realizada. 

 Versión: Versión del registro asociada a esa observación. 

 Acciones: Botones para consultar el detalle de los documentos. 
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Dentro de la columna Acciones, al hacer clic en el botón de ver detalle, se abre una segunda 

ventana que muestra el detalle completo de la observación seleccionada 

 

 

Incluye: 

 Observación: Texto descriptivo egresado por el usuario.  

 Fecha: Fecha y hora de la carga. 

 Usuario: Responsable de la acción. 

 Versión: Versión del registro al momento de la carga. 

 

Se presenta una tabla con todos los archivos cargados para esa observación (PDF, imágenes 

u otros formatos permitidos), junto con una acción para visualizar o descargar cada 

documento. 
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4.1.12. Historial 
Al hacer clic en el botón Historial, el sistema abre una ventana que muestra el seguimiento 

completo de los cambios de estado del proyecto. 

 

 

En esta pantalla se presenta una tabla con los siguientes campos: 

 Id Proyecto Generado: Identificador del proyecto. 

 Fecha: Fecha y hora en que se realizó la acción o cambio. 

 Estado: Estado en el que se encontraba el proyecto.  

 Observación: Comentario u observación registrada por el usuario, que explica el 

motivo del cambio de estado. 

 Documento: Acceso a los documentos de respaldo adjuntos en ese cambio, los 

cuales pueden ser visualizados o descargados.  
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4.1.13. Eliminar un proyecto 
Para eliminar un proyecto recién creado, el usuario debe hacer clic en el ícono de los tres 

puntos correspondiente al registro y seleccionar la opción eliminar. 

 

Al realizar esta acción, el sistema mostrará un mensaje de confirmación, solicitando validar 

que se desea eliminar el proyecto antes de completar la operación. 

 

Una vez confirmada, el proyecto desaparece de la tabla.  

Importante: Solo se permite la eliminación de proyectos que hayan sido creados 

recientemente. Los proyectos que fueron retornados a un estado anterior no pueden ser 

eliminados, con el fin de preservar la trazabilidad y el historial de cambios del proyecto 

dentro del sistema. 

 

4.2. Aprobaciones 

Una vez que los Proyectos de Alimentación hayan sido fusionados, se genera 

automáticamente un nuevo registro de Proyecto en la Sección de Aprobaciones. Este 

registro aparece con el estado Pendiente de Firma, lo que indica que el proyecto ha pasado 

por el proceso de fusión y ahora está listo para ser revisado y aprobado por las autoridades 
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correspondientes, como se puede visualizar en la siguiente imagen.  

 

4.2.1. Proyecto 
 Función: Es la columna encargada de proporcionar todo el Proyecto de 

Alimentación gestionado por las Gobernaciones.  

 Rol responsable: Entidad Ejecutora y Nutricionista de la Entidad Ejecutora 

 Acciones: Para realizar acciones específicas sobre un proyecto, se debe presionar el 

botón con los 3 puntos que aparece junto al proyecto en la columna correspondiente, 

como se visualiza en la siguiente imagen. 

Al presionar estos tres puntos, se desplegará un menú con las opciones de acción 

disponibles: 
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Ver Proyecto. 
 

Para generar un archivo PDF con la fusión de todos los proyectos de alimentación de la 

Entidad Ejecutora, y que este archivo sea descargado para la firma del Gobernador y de la 

Nutricionista de la Entidad Ejecutora. Idealmente, las firmas deben ser digitales, fomentando 

la ley de papel cero.  

 

 
Subir Proyecto Firmado 
 
Presionar el botón de Subir, como se visualiza en la siguiente imagen.  
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Aparecerá una ventana con la opción de subir un archivo. Se debe subir el archivo del 

Proyecto de Alimentación Escolar Firmado por el Gobernador y el Nutricionista de la Entidad 

Ejecutora.  

 

Una vez que el archivo PDF del Proyecto de Alimentación Escolar firmado ha sido 

correctamente subido al sistema, se debe presionar el botón de “Guardar”. 

 
Finalizar Proyecto 
 

Una vez que la documentación firmada ha sido cargada correctamente, se debe presionar el 

botón de check, como se visualiza en la imagen. Este botón confirma que toda la información 

necesaria ha sido cargada correctamente. 
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Al hacerlo, el sistema actualizará el estado del proyecto, cambiándolo a “Listo para 

Dictamen” 

 

4.2.2. Dictamen Técnico 
 Función: Columna encargada de generar el Dictamen Técnico.  

 Rol responsable: Nutricionista de la DGAE del MDS 

 Acciones: Presionar el botón de los 3 puntos como se visualiza en la siguiente imagen 

para ingresar a acciones. 

 

 
Ver Dictamen 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen para generar el PDF del 

Dictamen.  Este botón sólo está habilitado cuando ya existe un dictamen relacionado con el 

proyecto.  
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Se mostrará el archivo en formato PDF para descargarlo. 

 

 

Este archivo debe firmarse por la Nutricionista de la DGAE. 

 
Editar Dictamen 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. Este botón sólo estará disponible 

cuando el estado del proyecto esté Listo para Dictamen.  
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Aparecerá la siguiente ventana, en donde se debe cargar la evaluación que se realiza a los 

Proyectos de Alimentación.  

 

Presionar Guardar para finalizar la evaluación, el estado del proyecto cambia a Dictamen en 

curso y se genera el archivo PDF del Dictamen. 

 

Cuando el Dictamen es Guardado se habilitan otros dos botones como se visualiza en la 

siguiente imagen.  

 

Este archivo debe firmarse por la Nutricionista de la DGAE. 

 
Subir Dictamen Firmado 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen.  
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Aparecerá una ventana para cargar el Dictamen que debe estar firmado por la Nutricionista 

de la DGAE. 

 

Aprobar Dictamen 
 

Para aprobar el Proyecto y emitir con el Dictamen de aprobación, se debe adjuntar el dictamen 

y luego presionar el botón verde como se visualiza en la siguiente imagen.  

 

 

El estado del proyecto cambia a Dictamen Finalizado, y se habilita la opción de Nota 

Autorización.  
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Rechazar Dictamen 
 

Para rechazar el proyecto y emitir el Dictamen de rechazo, se debe adjuntar el dictamen y 

luego presionar el botón rojo como se visualiza en la siguiente imagen.  

 

 

 

Cuando el estado del proyecto cambia a “Dictamen Rechazado”, el sistema elimina el 

proyecto fusionado y, automáticamente, vuelve a habilitar los proyectos de alimentación 

originales en la pantalla de Gestión de Proyectos. Esto permite que los proyectos puedan 

ser editados nuevamente por las Gobernaciones, quienes podrán corregir cualquier error o 

realizar ajustes según lo indicado en el dictamen. 

4.2.3. Nota de Autorización 
 Función: Columna encargada de generar la Nota de Autorización para Pasar el 

Proyecto de Alimentación Escolar junto con el Dictamen a disposición del CONAE.  

 Rol responsable: Director de la DGAE del MDS 

 Acciones:Presionar el botón de los 3 puntos como se visualiza en la siguiente imagen 

para ingresar a acciones. 
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Editar Nota de Autorización 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. 

 

 

Aparecerá la siguiente ventana para la carga de la nota de autorización. 

 

La nota ya posee una proforma, que puede ser editada según necesidad. Una vez finalizado, 

presionar el botón Guardar y se generará el archivo de la Nota en formato PDF. Esta nota 

debe ser firmada por el Director de la DGAE del MDS. 

 
Subir Nota de Autorización Firmada 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. 
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Aparecerá una ventana para cargar el archivo PDF. Este archivo debe estar firmado por el 

Director de la DGAE del MDS.  

 

 Presionar el botón Guardar y el estado del proyecto cambia a Listo para Resolución.  

 

 
Ver autorización 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen para generar el PDF de la Nota 

de Autorización. Este botón sólo está disponible si la nota ya fue creada.  

 

 

Aparecerá una ventana para descargar el archivo PDF.  
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4.2.4. Resolución CONAE 
 Función: Columna encargada de generar la Resolución de Aprobación del Proyecto 

de Alimentación por parte del CONAE.  

 Rol responsable: Presidente/Representante del CONAE. 

 Acciones: Presionar el botón de los 3 puntos como se visualiza en la siguiente imagen 

para ingresar a acciones. 

 

 
Editar Resolución 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. 
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Aparecerá una ventana para editar la resolución  

 

Una vez editada la resolución, se presiona el botón de Guardar y se generará el archivo de 

la resolución en PDF. Esta debe descargarse y ser firmada por el Presidente del CONAE. 

 
Subir Resolución Firmada 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. 

 

 

Aparecerá una ventana para subir el documento. El documento de resolución de CONAE 

debe estar firmado por el Presidente del CONAE. 
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Presionar el botón de Guardar y el estado del proyecto cambiará a Aprobado por CONAE.  

 
Ver Resolución 
 

Presionar el botón como se visualiza en la siguiente imagen. 

 

Aparecerá una ventana que posibilita la descarga del documento.  

 

4.3. Adendas 
 

El módulo de Gestión de Adendas de Proyectos está diseñado para facilitar la visualización 

y administración de cambios en proyectos que ya han sido creados. 

 

Desde este módulo, es posible gestionar y dar seguimiento a solicitudes de ampliación, 

ajuste del menú cíclico o aumento de raciones, lo que permite mantener un control claro 

y ordenado sobre todas las modificaciones realizadas. 

 

A continuación, se explican las secciones que lo componen: 
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En la parte superior del módulo, se encuentran una serie de filtros desplegables que 

permiten realizar búsquedas de manera más precisa y eficiente. Estos filtros ayudan a 

encontrar rápidamente la información que necesitas: 

 Gobernación:  Permite seleccionar una Entidad Ejecutora específica para visualizar 

sólo los proyectos relacionados con ella. 

 Grupo: Filtra las adendas según el grupo de proyectos al que pertenecen. 

 Estado:  Ayuda a buscar adendas según su estado actual dentro del proceso de 

gestión (por ejemplo: Borrador, Listo para verificación, Retornado por DGPAE, etc.). 

 Campo de Búsqueda:  Es un cuadro de texto que permite ingresar palabras clave 

para encontrar una adenda en particular de forma más rápida. 

La tabla central del módulo muestra los registros de adendas de forma clara y ordenada, 

utilizando las siguientes columnas: 

 Id: Número secuencial que identifica de manera única a cada adenda. 

 Id proyecto generado: Código del proyecto al que está asociada la adenda. 

 Gobernación: Muestra el o los departamentos relacionados con el proyecto. 

 Grupo: Indica el grupo al que pertenece el proyecto o la adenda. 

 Tipo de Gestión: Describe el tipo de modificación realizada, como ampliación, ajuste 

o cambio en el menú cíclico. 

 Estado: Refleja el estado actual de la adenda dentro del proceso de gestión. 

4.3.1. Detalles Adendas 
En el lado derecho de cada registro, dentro de la tabla de adendas, encontrarás el botón de 

acción ‘Detalles’. 
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Al hacer clic en este botón, podrás acceder a una vista más completa con toda la información 

detallada de la adenda seleccionada. Esto permite revisar a fondo los cambios realizados, el 

estado del proceso y cualquier dato adicional relevante. 

 

4.3.2. Documentos Adendas 
Entre las acciones disponibles, se encuentra el botón ‘Documentos’. Al seleccionarlo, se 

abre una ventana emergente que permite gestionar los documentos relacionados con la 

adenda. 
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4.3.3. Adendas para la solicitud de ampliación 
 

Importante: Los pasos de la licitación solo pueden hacer los usuarios que tienen rol 

de administrador. 

Para realizar esta modificación, primero debes seleccionar la licitación correspondiente y 

luego elegir el lote que necesita el ajuste. Es relevante que la licitación no esté finalizada, 

debe encontrarse activa para poder hacer la adjudicación. 

Una vez confirmado esto, haz clic en el botón “Adjudicar”. Esto te llevará a la sección donde 

podrás ingresar los detalles asegurando que todo quede registrado de manera formal. 

 

La imagen muestra la interfaz del sistema utilizado para la adjudicación de precios en los 

lotes de una licitación. 

En la parte superior de la ventana emergente, encontrarás dos campos obligatorios para 

completar el proceso de adjudicación: 

 RUC: Este campo es necesario para ingresar el número de identificación fiscal del 

proveedor. 

 Proveedor: Aquí se debe registrar el nombre del proveedor que será responsable de 

la provisión del servicio o producto. 

Estos datos son esenciales para asegurar que el proceso de adjudicación se realice 

correctamente y que se pueda vincular al proveedor adecuado. 
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Si el RUC ingresado es incorrecto o no está registrado, el sistema no autocompletará el 

campo “Proveedor”, lo que impedirá avanzar con el proceso de adjudicación. En este caso, 

será necesario corregir el dato del RUC para que el sistema pueda completar la información 

del proveedor y permitir continuar con la adjudicación. 

Debajo de los campos de RUC y Proveedor, se muestra una tabla que contiene la 

información detallada de los ítems a adjudicar. 

 Código de catálogo: Es la identificación única del producto o servicio, asegurando 

que cada ítem esté claramente reconocido. 

 Nombre: Descripción completa del bien o servicio adjudicado. 

 Tipo de alimento: Clasificación del producto, como almuerzo, desayuno o 

merienda, para especificar la naturaleza del alimento. 

 Modalidad: Indica si el producto corresponde a Catering o a Alimentos preparados 

en las escuelas, para diferenciar el tipo de servicio. 

 Atributos: Detalles adicionales como la unidad de medida, que en este caso es la 

ración. 

 Cantidad de raciones: Establece el mínimo y máximo de raciones que se deben 

ofrecer, según lo especificado en el lote. 

Para modificar los precios de los ítems, debes ingresar el nuevo valor en la columna “Precio 

Adjudicado”. 

Si el monto adjudicado supera el precio estimado en la licitación, será necesario emitir una 

resolución de ampliación. Esta resolución debe justificar y autorizar el ajuste en el precio, 

asegurando que el cambio esté debidamente aprobado y documentado. 
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Una vez que hayas ingresado los valores en la columna “Precio Adjudicado”, debes hacer 

clic en el botón “Adjudicar”, que se encuentra en la esquina inferior derecha de la ventana. 

Al hacerlo, el sistema actualizará el estado del lote, reflejando la adjudicación de los precios 

establecidos y asegurando que todos los cambios sean correctamente registrados. 

 

Es importante recordar que, aunque solo un lote tenga cambios en los precios, es 

obligatorio adjudicar todos los lotes involucrados en el proceso. Esto garantiza que todos 

los lotes queden con la condición de “Adjudicado” en el sistema, manteniendo la integridad 

del proceso de adjudicación. 

 
Solicitar Ampliación 

 

Después de adjudicar todos los lotes, el sistema habilita el botón ‘Solicitar Ampliación’. 

 

Al hacer clic en este botón, se inicia el proceso para gestionar la ampliación del presupuesto 

de la licitación, lo que permite ajustar el monto disponible según sea necesario. Este paso es 

esencial para autorizar cualquier incremento en el presupuesto relacionado con los cambios 

realizados en los lotes. 

 

Al hacer clic en el botón ‘Solicitar Ampliación’, se abrirá una pantalla donde podrás 

modificar la fecha de la resolución. 

 

En esta ventana, aparecerá un documento prellenado con todos los detalles relevantes sobre 

la adjudicación, como los lotes, cantidades, precios y los porcentajes de variación. Esto 

facilita la gestión y validación de la ampliación del presupuesto, asegurando que toda la 

información esté correctamente documentada. 
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Una vez solicitada la ampliación, el registro correspondiente aparecerá en la tabla de 

adendas. 

 

Al hacer clic en el botón ‘Documentos’, se abrirá una pantalla donde podrás cargar los 

documentos necesarios para completar la adenda. Inicialmente, el estado de la adenda 

será ‘Pendiente’, lo que indica que aún falta completar la documentación requerida para su 

aprobación. Una vez que toda la información esté cargada, el proceso podrá avanzar hacia 

su validación y aprobación final. 
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4.3.4. Tipos de documentos 

 Nota de Entidad Ejecutora: Nota emitida por la Entidad Ejecutora solicitando la 

adenda correspondiente. 

 Nota DGAE: Nota emitida por la Dirección General de Administración Escolar (DGAE) 

solicitando o respaldando la adenda. 

 Resolución CONAE: Resolución emitida por la Comisión Nacional de Alimentación 

Escolar (CONAE) que aprueba o autoriza la adenda. 

 Rectificación: Documento utilizado para corregir o actualizar información de un 

proyecto o adenda previamente presentada.  

Editar  

El botón ‘Editar’ permite realizar modificaciones en la información de una adenda específica. 

Al hacer clic en este botón, se abrirá una ventana de edición donde podrás ajustar los 

detalles de la adenda según sea necesario. Esto te permitirá corregir o actualizar cualquier 

dato relevante antes de continuar con el proceso. 

 

Al hacer clic en el botón ‘Editar’, se abrirá una ventana emergente que mostrará el tipo de 

documento requerido para la adenda seleccionada. 

En esta pantalla, el usuario podrá realizar las modificaciones necesarias en los documentos 

asociados a la adenda, ajustando la información conforme a los cambios que se necesiten. 

Esto permite actualizar o corregir cualquier detalle relacionado con los documentos antes de 

proceder con la aprobación final. 
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Una vez completada la edición, al presionar el botón ‘Guardar’, el sistema generará 

automáticamente un archivo en formato PDF. 

Este archivo estará disponible para su descarga, permitiendo que el usuario tenga acceso a 

la versión actualizada de los documentos relacionados con la adenda. 

 

En el menú de los tres puntitos, se presentan dos opciones: 

 
Subir Autorización firmada 
 

Esta opción permite cargar un archivo con la autorización firmada correspondiente a la 

adenda. Es útil cuando se necesita agregar la autorización formal para la ampliación del 

proyecto, asegurando que todo esté debidamente aprobado y documentado antes de 

proceder con la ejecución de los cambios. 
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Ver PDF 
 

Al seleccionar esta opción, el sistema abrirá el archivo PDF generado previamente, 

permitiendo al usuario visualizar el documento completo con toda la información de la 

adenda. Esto es útil para revisar el contenido antes de su aprobación o para cualquier 

procesamiento adicional que sea necesario. 
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Agregar Rectificación 
 

En la parte superior izquierda de la interfaz, se encuentra un botón denominado ‘Agregar 

Rectificación’. Este botón permite generar una rectificación del proyecto o adenda en caso 

de que sea necesario. 

 

Es importante tener en cuenta que, para poder generar una rectificación, todos los 

documentos deben estar aprobados. Si la adenda ha sido rechazada, no será posible crear 

ninguna rectificación hasta que se resuelvan los problemas o se aprueben los documentos 

nuevamente. 

 

Además, se pueden crear tantas rectificaciones como sea necesario, lo que permite realizar 

los ajustes o correcciones requeridas en el proceso de gestión del proyecto. Esto 

proporciona flexibilidad para actualizar o corregir cualquier detalle en los documentos o en la 

adenda, asegurando que el proyecto cumpla con todos los requisitos establecidos. 
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Rechazar y Aprobar 
 

 Rechazar: Permite rechazar la adenda si no cumple con los requisitos establecidos.  

 Al presionar este botón, el estado de la adenda no avanza, y queda marcada como 

rechazada en el sistema hasta que se realicen las correcciones necesarias. 

 Aprobar: Permite aprobar la adenda si cumple con todos los requisitos y cuenta con 

la documentación necesaria. Una vez aprobada, la adenda podrá seguir su curso 

dentro del proceso de gestión del proyecto. 

Para aprobar una adenda que contiene múltiples documentos, es necesario aprobar 

primero el primer documento antes de poder avanzar con el siguiente. 

Esto garantiza que la validación se realice en orden secuencial, asegurando que cada 

documento requerido haya sido revisado correctamente antes de aprobar la adenda en su 

totalidad. Así se mantiene un control riguroso y ordenado durante todo el proceso. 

4.3.5. Adendas para modificación de Menú cíclico  

Cuando sea necesario ajustar el menú cíclico de un proyecto, es obligatorio emitir una 

resolución que justifique y autorice dicho cambio. 

Para realizar esta modificación: 

1. Dirígete a la pantalla de Gestión de Proyectos. 

2. Haz clic en los tres puntos junto al proyecto correspondiente. 

3. Selecciona la opción ‘Modificar Menú’. 

Importante: Esta función solo estará disponible si el proyecto ha sido previamente 

aprobado por CONAE. 
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Una vez habilitada, podrás acceder a la herramienta que permite ajustar el menú cíclico según 

las necesidades del proyecto. 

 

Cuando haces clic en la opción ‘Modificar Menú’, se abrirá una pantalla que te llevará 

directamente a la pestaña Menú Cíclico del proyecto. 

Desde allí, podrás realizar los ajustes necesarios de forma clara y ordenada, asegurando que 

el nuevo menú quede registrado correctamente dentro del sistema. 

Una vez que hayas realizado las modificaciones necesarias en el menú cíclico del proyecto, 

podrás presionar el botón ‘Enviar Solicitud de Modificación’. 

Este botón envía la solicitud para que la modificación del menú sea revisada y autorizada 

según los procedimientos establecidos. 

Este paso es crucial para formalizar los cambios y asegurar que la modificación quede 

registrada correctamente en el sistema. Solo después de esta aprobación, el nuevo menú 

podrá considerarse oficial dentro del proyecto. 
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Al hacer clic en el botón ‘Enviar Solicitud de Modificación’, se abrirá una pantalla donde 

podrás: 

 Modificar la fecha de la resolución. 

 Ajustar el texto que justifica y autoriza el cambio en el menú cíclico del proyecto. 

Esta pantalla te permite realizar todos los ajustes necesarios antes de enviar la solicitud de 

modificación, asegurando que la información esté completa y correcta para su revisión y 

aprobación formal. 
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Una vez solicitada la modificación del menú cíclico, el registro correspondiente aparecerá 

en la tabla de adendas. 

Al hacer clic en el botón ‘Documentos’, se abrirá una pantalla donde podrás cargar los 

documentos necesarios que respaldan la modificación del menú. 

Importante: Al inicio, el estado de la adenda será ‘Pendiente’, lo que indica que 

todavía falta completar la documentación requerida para que pueda ser revisada y 

aprobada formalmente. 
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4.3.6. Tipos de documentos 

 Nota de Entidad Ejecutora: Nota emitida por la entidad solicitando la adenda 

correspondiente. 

 Dictamen: Documento técnico emitido por la Entidad Ejecutora que fundamenta o 

avala la modificación solicitada.  

 Nota DGAE: Nota emitida por la Dirección General de Administración Escolar 

(DGAE) solicitando o respaldando la adenda. 

 Resolución CONAE: Resolución emitida por la Comisión Nacional de Alimentación 

Escolar (CONAE) que aprueba o autoriza la adenda. 

 Rectificación: Documento utilizado para corregir o actualizar información de un 

proyecto o adenda previamente presentada.  

Editar 

El botón ‘Editar’ sirve para hacer modificaciones en la información de una adenda 

específica. 
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Cuando haces clic en este botón, se abrirá una ventana de edición, donde podrás ajustar 

los detalles de la adenda según lo que necesites corregir o actualizar. 

 Esto permite mantener la información al día antes de continuar con el proceso de aprobación. 

 
Al hacer clic en el botón ‘Editar’, se abrirá una ventana emergente que muestra el tipo de 

documento requerido para la adenda seleccionada. 

En esta pantalla, el usuario podrá: 

 Modificar los documentos asociados a la adenda. 

 Ajustar la información según sea necesario para que esté correcta y actualizada. 

Este paso es útil para asegurarse de que toda la documentación cumpla con los requisitos 

antes de continuar con el proceso de validación y aprobación. 

 
 
Una vez que hayas terminado de editar y presione el botón ‘Guardar’, el sistema generará 

de forma automática un archivo en formato PDF con la información actualizada de la 

adenda. Este archivo quedará disponible para su descarga, lo que te permitirá revisarlo, 

compartirlo o archivarlo según sea necesario. 



       
 

65 
 
 

 
 

 

 

 

En el menú de los tres puntitos se presenta la opción: 

 
Subir Autorización firmada 
 

Esta opción permite cargar un archivo con la autorización firmada correspondiente a la 

adenda. Es especialmente útil cuando se requiere agregar la autorización formal para la 

modificación del proyecto, asegurando que se cuente con el respaldo necesario antes de 

proceder. 
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Ver PDF 
 

Al seleccionar esta opción, el sistema abre el archivo PDF generado previamente o subido 

recientemente, permitiendo al usuario visualizar el documento completo con todos los 

detalles de la adenda. 
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Agregar Rectificación 
 

En la parte superior izquierda de la pantalla, encontrarás un botón llamado “Agregar 

Rectificación”. Este botón sirve para crear una corrección o ajuste en un proyecto o 

adenda, en caso de que sea necesario hacer cambios adicionales. 

 

Importante: Solo se podrá generar una rectificación si todos los documentos 

relacionados ya están aprobados. Si la adenda fue rechazada, no se podrá hacer ninguna 

rectificación. 

 
 
 
Rechazar y aprobar 
 

 
 Rechazar: Permite rechazar la adenda si no cumple con los requisitos establecidos, 

al presionarlo el estado de la adenda no avanza.  

 Aprobar: Permite aprobar la adenda si cumple con los requisitos y tiene la 

documentación necesaria. 

 

Para aprobar una adenda con múltiples documentos, se debe aprobar primero el primer 

documento antes de poder aprobar el siguiente. Esto garantiza que la validación de los 

documentos siga un orden secuencial y que no se apruebe una adenda sin haber verificado 

cada documento requerido. 
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4.3.7. Adendas para modificación presupuestaria por ajuste en 
cantidad de raciones 

 
Agregar institución en la orden con adenda. 
 

Importante: Los pasos de los grupos y licitación solo pueden hacer los usuarios que 

tienen rol de administrador. 

 

Para agregar una institución en una orden desde la pantalla de Licitación y que esto impacte 

en los presupuestos de cantidad mínima y máxima de un lote, primero debes dirigirte a la 

pantalla de Grupos.  

 

 

Una vez allí, selecciona el grupo actual al que pertenece o pertenecerá  la licitación y es 

necesario reactivar el grupo en el que se realizan las modificaciones. 

 

 

Cuando se activa el grupo, el sistemas abre una ventana de documentación de respaldo, 

donde el usuario debe de ingresar una observación (obligatorio) justificando la reactivación y 

los documentos de respaldo (opcional) correspondiente (por ejemplo: PDF, imágenes, etc). 
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Una vez completado este paso, se habilita la opción de editarlo y agregar más años. Esto es 

útil, por ejemplo, si la institución que quieres incluir no tenía ciertos datos en el año original 

del grupo (como 2024), pero sí los tiene en años siguientes.  

 

 

Una vez activado el grupo, debemos dirigirnos a la pantalla de ‘Grupos’, seleccionar el grupo 

activo, elegir las gobernaciones correspondientes y añadir las instituciones necesarias. 
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Una vez dentro del grupo seleccionado, accede a la lista de instituciones del distrito y 

departamento correspondientes. Luego, busca la institución que deseas agregar. Al 

encontrarla, marca la institución para seleccionarla y añadirla al grupo. 

 

En la ventana emergente de instituciones, podrás ver una lista de todas las instituciones 

disponibles. Desde ahí, simplemente seleccionas la institución que deseas agregar al grupo.  

 

Si la institución seleccionada tiene un nuevo turno, luego de guardarla en la ventana de 

‘Instituciones’, debes dirigirte a la sección ‘Instituciones por código de oferta y turno’. 

Allí, busca la institución que acabas de agregar y selecciona el nuevo turno que deseas incluir.  
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Una vez añadida la institución y guardados los cambios, se debe regresar a la pantalla de 

‘Grupos’ y cambiar el estado a ‘Cerrado’. 

 

Una vez que el grupo está cerrado, ve a la pantalla de ‘Licitaciones’. Allí, haz clic en los tres 

puntos y selecciona la opción ‘Aumentar Raciones’. 
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Al hacerlo, el sistema mostrará un mensaje consultando si estás de acuerdo con modificar 

las matrículas de las instituciones involucradas. 

 

Una vez que hayas aceptado la modificación, el sistema habilitará la edición del lote. Esta 

edición está limitada exclusivamente a agregar o eliminar instituciones dentro del lote, y 

todos los cambios deberán gestionarse a través de una adenda.  

Las modificaciones que realices se verán reflejadas en tu orden de servicio de forma 

actualizada, una vez que el proceso esté completamente aprobado. 
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Al hacer clic en el botón ‘Editar matriculados adendas’, se abre la pantalla correspondiente 

al lote seleccionado. Desde allí, podrás gestionar los cambios en las instituciones asociadas, 

ya sea para agregarlas o eliminarlas como parte del proceso de adenda.  

 

En la parte superior de la tabla principal de instituciones, encontrarás el botón de ‘+Agregar’. 

Al seleccionarlo, se desplegará una nueva ventana que muestra la lista de instituciones 

previamente cargadas en el grupo. Desde esta ventana, podrás seleccionar la institución que 

deseas incluir en el lote. 

 

A medida que vas agregando las instituciones, el sistema actualiza automáticamente los 

valores de cantidad mínima y máxima, así como también los montos de referencia, 

reflejando en tiempo real el impacto presupuestario de la modificación. 
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Luego, dirígete a la sección de Licitaciones, donde encontrarás un botón llamado ‘Solicitud 

de aumento de raciones’. Al hacer clic en este botón, el sistema mostrará un mensaje 

preguntando si deseas finalizar los cambios, confirmando así que la edición del lote ha 

sido completada y está lista para continuar con el proceso de aprobación. 

 

 

Luego de hacer clic en el botón ‘Solicitud aumento raciones’, el sistema mostrará una 

ventana emergente titulada ‘Solicitar Modificación de Raciones’. Esta pantalla presenta un 

resumen detallado de los cambios realizados en el lote, permitiéndote verificar cómo impactan 

las modificaciones en la cantidad de raciones y en los montos presupuestarios. 
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Una vez solicitada la modificación presupuestaria, el registro correspondiente quedará visible 

en la tabla de Adendas, identificando que se ha iniciado un proceso de ajuste relacionado a 

la licitación con el lote modificado. 

Para continuar con el trámite, deberás hacer clic en el botón ‘Documentos’ asociado a esa 

adenda. Al hacerlo, se abrirá una nueva pantalla donde podrás cargar los documentos 

requeridos. 

Importante: Al inicio, el estado de la adenda será ‘Pendiente’, lo que indica que 

todavía falta completar la documentación requerida para que pueda ser revisada y 

aprobada formalmente. 

 

4.3.8. Tipos de documentos 

 Nota de Entidad Ejecutora: Nota emitida por la Entidad Ejecutora solicitando la 

adenda correspondiente. 
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 Nota DGAE: Nota emitida por la Dirección General de Administración Escolar (DGAE) 

solicitando o respaldando la adenda. 

 Resolución CONAE: Resolución emitida por la Comisión Nacional de Alimentación 

Escolar (CONAE) que aprueba o autoriza la adenda. 

 Rectificación: Documento utilizado para corregir o actualizar información de un 

proyecto o adenda previamente presentada.  

Editar 

El botón ‘Editar’ sirve para hacer modificaciones en la información de una adenda 

específica. 

Cuando haces clic en este botón, se abrirá una ventana de edición, donde podrás ajustar 

los detalles de la adenda según lo que necesites corregir o actualizar. 

 Esto permite mantener la información al día antes de continuar con el proceso de aprobación. 

 
Al hacer clic en el botón ‘Editar’, se abrirá una ventana emergente que muestra el tipo de 

documento requerido para la adenda seleccionada. 

En esta pantalla, el usuario podrá: 

 Modificar los documentos asociados a la adenda. 

 Ajustar la información según sea necesario para que esté correcta y actualizada. 

Este paso es útil para asegurarse de que toda la documentación cumpla con los requisitos 

antes de continuar con el proceso de validación y aprobación. 



       
 

77 
 
 

 
 
Una vez que hayas terminado de editar y presione el botón ‘Guardar’, el sistema generará 

de forma automática un archivo en formato PDF con la información actualizada de la 

adenda. Este archivo quedará disponible para su descarga, lo que te permitirá revisarlo, 

compartirlo o archivarlo según sea necesario. 

 

 
 

En el menú de los tres puntitos se presenta la opción: 

 
Subir Autorización firmada 
 
Esta opción permite cargar un archivo con la autorización firmada correspondiente a la 

adenda. Es especialmente útil cuando se requiere agregar la autorización formal para la 

modificación del proyecto, asegurando que se cuente con el respaldo necesario antes de 

proceder. 
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Ver PDF 
 

Al seleccionar esta opción, el sistema abre el archivo PDF generado previamente o subido 

recientemente, permitiendo al usuario visualizar el documento completo con todos los 

detalles de la adenda. 
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Documento original 
 

Te permite ver el documento original y descargarlo. 
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Agregar Rectificación 
 

En la parte superior izquierda de la pantalla, encontrarás un botón llamado “Agregar 

Rectificación”. Este botón sirve para crear una corrección o ajuste en un proyecto o 

adenda, en caso de que sea necesario hacer cambios adicionales. 

Importante: Solo se podrá generar una rectificación si todos los documentos 

relacionados ya están aprobados. Si la adenda fue rechazada, no se podrá hacer 

ninguna rectificación. 

 
Rechazar y aprobar 
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 Rechazar: Permite rechazar la adenda si no cumple con los requisitos establecidos, 

al presionarlo el estado de la adenda no avanza.  

 Aprobar: Permite aprobar la adenda si cumple con los requisitos y tiene la 

documentación necesaria. 

 

Para aprobar una adenda con múltiples documentos, se debe aprobar primero el primer 

documento antes de poder aprobar el siguiente. Esto garantiza que la validación de los 

documentos siga un orden secuencial y que no se apruebe una adenda sin haber verificado 

cada documento requerido. 

 
Una vez que los documentos de la adenda hayan sido aprobados, debemos dirigirnos a la 

pantalla de Orden de Servicio. Allí, completamos los filtros correspondientes y seleccionamos 

el lote del cual se eliminó la institución. Finalmente, verificamos que dicha institución ya no 

figura en la lista.  
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4.3.9. Eliminar instituciones de una orden con adendas  

Importante: Los pasos de la licitación solo pueden hacer los usuarios que tienen rol 

de administrador. 

 
Para eliminar una institución de un lote dentro de una orden, y que esto impacte en los 

presupuestos de cantidad mínima y máxima del mismo, se debe ingresar a la pantalla de 

Licitación. Una vez allí, selecciona la licitación correspondiente donde se encuentra el lote 

que deseas modificar.  

 

Luego haz clic en el ícono de los tres puntos ubicado al final de la fila, y elige la opción 

‘Aumentar raciones’. Esta acción permite iniciar el proceso de edición del lote mediante una 

adenda, donde podrás eliminar instituciones de forma controlada y con efecto directo sobre 

los presupuestos establecidos. 

 

 

Al hacerlo, el sistema mostrará un mensaje consultando si estás de acuerdo con modificar 

las matrículas de las instituciones involucradas. 
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Una vez que hayas aceptado la modificación, el sistema habilitará la edición del lote. Esta 

edición está limitada exclusivamente a agregar o eliminar instituciones dentro del lote, y 

todos los cambios deberán gestionarse a través de una adenda. 

 

Las modificaciones que realices se verán reflejadas en tu orden de servicio de forma 

actualizada, una vez que el proceso esté completamente aprobado. 

 

 

Al hacer clic en el botón ‘Editar matriculados adendas’, se abre la pantalla correspondiente 

al lote seleccionado. Desde allí, podrás gestionar los cambios en las instituciones asociadas, 

ya sea para agregarlas o eliminarlas como parte del proceso de adenda.  

 

Desde allí, se pueden visualizar todas las instituciones asociadas a ese lote. Para eliminar 

una institución, simplemente se debe desmarcar la casilla que la representa y luego hacer 

clic en el botón Guardar. Esta acción retira la institución del lote dentro de la orden de servicio. 
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A medida que vas desmarcando instituciones, el sistema actualiza automáticamente los 

valores de cantidad mínima y máxima, así como también los montos de referencia, 

reflejando en tiempo real el impacto presupuestario de la modificación. 

 
Luego, dirígete a la sección de Licitaciones, donde encontrarás un botón llamado ‘Solicitud 

de aumento de raciones’. Al hacer clic en este botón, el sistema mostrará un mensaje 

preguntando si deseas finalizar los cambios, confirmando así que la edición del lote ha 

sido completada y está lista para continuar con el proceso de aprobación. 

 
 
Luego de hacer clic en el botón ‘Solicitud aumento raciones’, el sistema mostrará una 

ventana emergente titulada ‘Solicitar Modificación de Raciones’. Esta pantalla presenta un 

resumen detallado de los cambios realizados en el lote, permitiéndote verificar cómo impactan 

las modificaciones en la cantidad de raciones y en los montos presupuestarios. 

 
Lo que se puede ver en esa pantalla: 

 Lote X.X. - Instituciones Excluidas del Presupuesto 
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Además, la pantalla incluye una sección donde se detalla cualquier institución que fue 

excluida del presupuesto. 

 Instituciones Actualizadas 

En la parte superior se listan las instituciones que han sido agregadas o eliminadas del lote, 

junto con sus respectivas cantidades de raciones por tipo de alimentación (almuerzo, 

desayuno, merienda, cena/colación nocturna, e individualizados). Al pie del cuadro, verás un 

total general de raciones actualizadas. 

 Comparación de Ítems del Lote 

Esta sección muestra una tabla comparativa entre los valores antiguos (antes de la 

modificación) y los actuales (después de la modificación): 

 Cantidad Mínima y Máxima (Antigua vs. Actual) 

 Montos Mínimos y Máximos (Antiguo vs. Actual) 

 Clasificados por tipo de servicio: Almuerzo, Desayuno, Merienda y Cena/colación 

nocturna, junto con su modalidad (como “Catering” o “Alimentos preparados en las 

escuelas”). 

Los valores resaltados en amarillo indican los campos que han sido modificados, reflejando 

el impacto exacto que tendrá la eliminación o adición de instituciones sobre el presupuesto 

asignado. 
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Una vez solicitada la modificación presupuestaria, el registro correspondiente quedará visible 

en la tabla de Adendas, identificando que se ha iniciado un proceso de ajuste relacionado a 

la licitación con el lote modificado. 

Para continuar con el trámite, deberás hacer clic en el botón ‘Documentos’ asociado a esa 

adenda. Al hacerlo, se abrirá una nueva pantalla donde podrás cargar los documentos 

requeridos. 

Importante: Al inicio, el estado de la adenda será ‘Pendiente’, lo que indica que 

todavía falta completar la documentación requerida para que pueda ser revisada y 

aprobada formalmente. 

 

 

4.3.10. Tipos de documentos 
 Nota de Entidad Ejecutora: Nota emitida por la Entidad Ejecutora solicitando la 

adenda correspondiente. 

 Nota DGAE: Nota emitida por la Dirección General de Administración Escolar (DGAE) 

solicitando o respaldando la adenda. 

 Resolución CONAE: Resolución emitida por la Comisión Nacional de Alimentación 

Escolar (CONAE) que aprueba o autoriza la adenda. 

 Rectificación: Documento utilizado para corregir o actualizar información de un 

proyecto o adenda previamente presentada.  
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Editar 

El botón ‘Editar’ sirve para hacer modificaciones en la información de una adenda 

específica. 

Cuando haces clic en este botón, se abrirá una ventana de edición, donde podrás ajustar 

los detalles de la adenda según lo que necesites corregir o actualizar. 

 Esto permite mantener la información al día antes de continuar con el proceso de aprobación. 

 
 

Al hacer clic en el botón ‘Editar’, se abrirá una ventana emergente que muestra el tipo de 

documento requerido para la adenda seleccionada. 

En esta pantalla, el usuario podrá: 

 Modificar los documentos asociados a la adenda. 

 Ajustar la información según sea necesario para que esté correcta y actualizada. 

Este paso es útil para asegurarse de que toda la documentación cumpla con los requisitos 

antes de continuar con el proceso de validación y aprobación. 
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Una vez que hayas terminado de editar y presione el botón ‘Guardar’, el sistema generará 

de forma automática un archivo en formato PDF con la información actualizada de la 

adenda. Este archivo quedará disponible para su descarga, lo que te permitirá revisarlo, 

compartirlo o archivarlo según sea necesario. 

 
 
En el menú de los tres puntitos se presenta la opción: 

 
Subir Autorización firmada 
 

Esta opción permite cargar un archivo con la autorización firmada correspondiente a la 

adenda. Es especialmente útil cuando se requiere agregar la autorización formal para la 

modificación del proyecto, asegurando que se cuente con el respaldo necesario antes de 

proceder. 
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Ver PDF 
 

Al seleccionar esta opción, el sistema abre el archivo PDF generado previamente o subido 

recientemente, permitiendo al usuario visualizar el documento completo con todos los 

detalles de la adenda. 

 
 
Documento original 
 

Te permite ver el documento original y descargarlo. 



       
 

90 
 
 

 

 
 
Agregar Rectificación 
 

En la parte superior izquierda de la pantalla, encontrarás un botón llamado “Agregar 

Rectificación”. Este botón sirve para crear una corrección o ajuste en un proyecto o 

adenda, en caso de que sea necesario hacer cambios adicionales. 

Importante: Solo se podrá generar una rectificación si todos los documentos 

relacionados ya están aprobados. Si la adenda fue rechazada, no se podrá hacer ninguna 

rectificación.  
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Rechazar y aprobar 
 

 
 Rechazar: Permite rechazar la adenda si no cumple con los requisitos establecidos, 

al presionarlo el estado de la adenda no avanza.  

 Aprobar: Permite aprobar la adenda si cumple con los requisitos y tiene la 

documentación necesaria. 

 

Para aprobar una adenda con múltiples documentos, se debe aprobar primero el primer 

documento antes de poder aprobar el siguiente. Esto garantiza que la validación de los 

documentos siga un orden secuencial y que no se apruebe una adenda sin haber verificado 

cada documento requerido. 

 
Una vez que los documentos de la adenda hayan sido aprobados, debemos dirigirnos a la 

pantalla de Orden de Servicio. Allí, completamos los filtros correspondientes y seleccionamos 

el lote del cual se eliminó la institución. Finalmente, verificamos que dicha institución ya no 

figura en la lista.  



       
 

92 
 
 

 

4.3.11. Eliminar Adendas 
 
En la esquina inferior izquierda de la pantalla, hay un botón llamado “Eliminar Adenda”. Este 

botón se usa cuando se necesita quitar una adenda del sistema, ya sea porque se agregó por 

error o porque ya no es necesaria. 
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4.4. Órdenes de servicio 

Dentro de la sección Órdenes de Servicio, encontrarás un botón azul con el símbolo “+” y 

el texto “Nueva Orden de Servicio”. Este botón sirve para iniciar el proceso de creación 

de una nueva orden. 

 

 

Al hacer clic en el botón “Nueva Orden de Servicio”, se despliega un formulario que debe 

ser completado con la información necesaria para emitir una orden de servicio vinculada a la 

provisión de alimentación escolar. Cuenta con los siguientes campos: 

 
 Descripción: Ingrese un texto breve que identifique o detalle el propósito de la orden. 

Este campo permite distinguir entre diferentes órdenes emitidas para el mismo 

contrato o lote. 

 Gobernación: Seleccione la Entidad Ejecutora correspondiente de ejecutar el servicio 

alimentario.  

 Licitación: Elija la licitación a la que corresponde la orden de servicio. Esta selección 

vincula el registro con un proceso de contratación existente. 

 Lote: Escoja el lote correspondiente dentro de la licitación seleccionada. 

Al seleccionar el lote, los siguientes campos se completan automáticamente: 

- N.º de Contrato 

- Modalidad 

- Beneficiados 
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 Beneficiados: Este campo indica el tipo de alumnos que serán considerados para el 

cálculo de las raciones. Puede ser: 

➢ Matriculados. 

➢ Autorizados. 

El valor de este campo depende de la configuración realizada previamente en el módulo de 

sistema - Gobernaciones. 

➔ Si la Entidad Ejecutora tiene permitido elegir el tipo de beneficiario, podrá 

seleccionar entre las opciones habilitadas. 

 

 

➔ Si no tiene permitido modificarlo, el campo quedará fijo en autorizados y no 

podrá ser modificado. 

 

 

Obs: Solo los usuarios con rol de administrador del sistema tienen acceso a la 
configuración de permisos.  
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 Ítem:  Especifique el tipo de servicio que será provisto mediante esta orden. Por 

ejemplo: ‘Desayuno’. 

 Ítem DNCP: Ingrese el código del ítem asociado según la Dirección Nacional de 

Contrataciones Públicas (DNCP), asegurando que esté correctamente vinculado al 

catálogo oficial. 

 Tipos: Este campo define la orden de servicio que se está generando, y determina 

cómo se distribuirá las raciones durante un periodo específico.  

- Ordinario: Orden principal con la planificación completa de raciones para 

todas las instituciones dentro del rango de fechas. 

- Complementario: Se utiliza para corregir o complementar una orden ordinaria 

ya emitida. Solo incluye instituciones con ajustes y debe estar dentro del 

mismo rango de fechas de la orden principal. 

- Extraordinario: Se utiliza para la planificación en fechas extraordinarias, es 

decir, para feriados y fines de semana. Solo se incluyen instituciones que 

posean una configuración de fecha extraordinaria. 

 Orden de servicio (Ordinario): Este campo se habilita si el tipo seleccionado es 

‘Complementario’ y permite seleccionar la orden ordinaria asociada. 

 Rango de la fecha: Indique el periodo de ejecución de la orden. El servicio solo 

será válido dentro de este rango. 

En el caso de una Orden Complementaria, el rango de fecha se establece tomando como 

referencia la fecha de la orden ordinaria original, asegurando que ambas se mantengan 

dentro del mismo periodo de ejecución. 

 Carga manual: Permite al usuario ingresar manualmente la cantidad de alumnos por 

institución, donde si la carga manual está habilitada, el usuario podrá activar el botón 

y registrar manualmente las cantidades correspondientes, respetando el límite de 

carga configurado. Si la carga manual no está habilitada, el botón no estará disponible. 
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4.4.1. Validaciones de límite de carga 
El sistema aplica validaciones automáticas relacionadas con el límite de carga, configurado 

en el módulo de gobernaciones. 

 

Si existe un límite definido (cantidad de matriculados o cantidad de autorizados), el sistema 

verificará que la cantidad total de alumnos ingresados en la orden no supere el tope 

establecido.  

 

En caso de exceder el límite permitido, el sistema mostrará un mensaje de error y no permitirá 

guardar la cantidad.  

 

 

Si la configuración está definida como sin límite, no se aplicará restricción en la cantidad de 

alumnos cargados. 
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4.4.2. Agregar nuevas instituciones en una orden de servicio 
 

Importante: Los pasos de los grupos solo pueden hacer los que tienen rol de 

administrador. 

 

Para agregar una institución en una orden de servicio, primero debes dirigirte a la pantalla de 

Grupos. 

 

 

 

Una vez allí, selecciona el grupo actual al que pertenece o pertenecerá la orden de servicio 

y es necesario reactivar el grupo en el que se realizan las modificaciones. 
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Cuando se activa el grupo, el sistema abre una ventana de documentación de respaldo, 

donde el usuario debe de ingresar una observación (obligatorio) justificando la reactivación y 

los documentos de respaldo (opcional) correspondiente (por ejemplo: PDF, imágenes, etc). 

 

 

Una vez completado este paso, se habilita la opción de editarlo y agregar más años. Esto es 

útil, por ejemplo, si la institución que quieres incluir no tenía ciertos datos en el año original 

del grupo (como 2024), pero sí los tiene en años siguientes.   
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Una vez activado el grupo, debemos dirigirnos a la pantalla de ‘Configurar Grupos’, 

seleccionar el grupo activo, elegir las gobernaciones correspondientes y añadir las 

instituciones necesarias. 

 

 

Una vez dentro del grupo seleccionado, accede a la lista de instituciones del distrito y 

departamento correspondientes. Luego, busca la institución que deseas agregar. Al 

encontrarla, marca la institución para seleccionarla y añadirla al grupo. 
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Si la institución seleccionada tiene un nuevo turno, luego de guardarla en la ventana de 

‘Instituciones’, debes dirigirte a la sección ‘Instituciones por código de oferta y turno’. 

Allí, busca la institución que acabas de agregar y selecciona el nuevo turno que deseas incluir. 

 

 

Una vez añadida la institución y guardados los cambios, se debe regresar a la pantalla de 

‘Grupos’ y cambiar el estado a ‘Cerrado’. 
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Una vez cerrado el grupo, sigue estos pasos para agregar instituciones a una nueva orden 

de servicio: 

1. Accede a la pantalla de Órdenes de Servicio desde el menú principal. 

2. Dirígete a la sección para editar una orden existente o crear una nueva. 

3. Haz clic en el botón ‘Agregar’, ubicado en la parte superior o junto a la tabla de 

instituciones. 

4. Se abrirá una nueva pantalla que muestra un listado de las instituciones 

recientemente añadidas al grupo. 

5. Desde esta pantalla, selecciona las instituciones que deseas incluir en la orden de 

servicio. 

Observación: Es importante recordar que las instituciones no están separadas por lotes, ya 

que omiten la etapa de proyecto y Licitación. La asignación de las instituciones a los lotes 

correspondientes se realiza durante la etapa de Licitación. Por lo tanto, todas las 

instituciones agregadas, incluso aquellas que corresponden a diferentes distritos, pero 

pertenecen a la misma Entidad Ejecutora, permanecerán visibles, porque no están 

directamente asociadas a un proyecto específico. 
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Una vez que hagas clic en ‘Guardar’, las instituciones seleccionadas se añadirán a la orden 

de servicio junto con las fechas correspondientes. 

Esto garantiza que todas las instituciones estén correctamente registradas en el sistema, 

con los detalles adecuados para su ejecución dentro del período establecido. 

 

 

 

 

Si el grupo asociado a la orden está en estado ‘Activo’, el sistema permitirá crear y editar 

la orden de servicio, pero no se podrán agregar instituciones. En su lugar, aparecerá un 
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mensaje informando que el grupo sigue activo y, por lo tanto, las instituciones no pueden 

ser añadidas a la orden hasta que el grupo sea cerrado. 

 

 
 
Carga manual 

Al activar el interruptor ‘Habilitar carga manual’, el sistema permite editar la información que 

aparece en la tabla de detalles. Una vez habilitada esta opción, el usuario podrá modificar 

manualmente el valor en la columna ‘Cantidad de alumnos’ para cada institución listada 

en la tabla, facilitando así la personalización de los datos según sea necesario. 

 

El icono de la papelera está diseñado para eliminar la institución seleccionada de la lista 

de la orden de servicio. Al hacer clic en este icono, el sistema elimina el registro 

correspondiente únicamente de la orden que se está configurando, sin modificar ni 

afectar los datos originales de la institución almacenados en el sistema. 
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Al hacer clic en este icono, el sistema mostrará un mensaje de alerta para confirmar la 

acción antes de proceder con la eliminación. 

 

Una vez confirmada, el sistema elimina el registro correspondiente únicamente de la 

orden que se está configurando, sin modificar ni afectar los datos originales de la 

institución almacenados en el sistema. 

 

Por otro lado, el icono de calendario permite gestionar las fechas de entrega específicas 

para cada institución. 

 

Al hacer clic en él, se abrirá una ventana emergente que muestra las fechas disponibles 

dentro del rango establecido para la orden. 

 

En esta ventana, el usuario podrá seleccionar o desmarcar las fechas según las 

necesidades de la institución. 
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Una vez ajustadas las fechas, será necesario guardar los cambios para que queden 

registrados correctamente en el sistema. 

 

 
Una vez creada la orden de servicio, en la columna de ‘Acciones’ aparecerán los botones 

de ‘Editar’ y ‘Detalles’. 

4.4.3. Editar una orden en estado No enviada 
 

Para editar una orden de servicio, esta debe de encontrarse en estado borrador y no haber 

sido enviada a la DNCP. 

 

 

En esta pantalla, el sistema habilita únicamente las opciones de edición: la descripción, el 

ítem, la modificación del ítem DNCP, el tipo de beneficiados dependiendo si tiene o no 

permisos, rango de fecha,  y la actualización de la cantidad de alumnos. 
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4.4.4. Editar una orden en estado Confirmada 
Para editar una orden de servicio, esta debe de encontrarse en estado DNCP y Confirmada 

en DNCP. 

 

En esta pantalla, el sistema habilita únicamente las opciones de edición: la descripción, 

el ítem, la modificación del ítem DNCP, rango de fecha,  y la actualización de la cantidad de 

alumnos. 
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Al hacer clic en Solicitar Modificación, se abre una ventana modal donde se debe consignar 

de manera obligatoria una observación que describa el motivo de la solicitud. Adicionalmente, 

el sistema permite adjuntar documentos de respaldo que sustenten la modificación requerida.  
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Una vez realizadas las modificaciones, el usuario debe guardar los cambios. 

4.4.5. Detalle de la Orden de Servicio 
El botón Detalle permite al usuario visualizar la información completa de la orden de 

servicio, facilitando su gestión, control y seguimiento. 

 

Este botón solo se encuentra disponible cuando la orden de servicio se encuentra en 

alguno de los siguientes estados: 

 En DNCP - Borrador. 
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 En DNCP - Cerrada. 

 

 En DNCP - Eliminada 

 

 

El ícono de los tres puntos, ubicado dentro del cuadro blanco, despliega un menú de 

opciones que solo se encuentra disponible cuando la orden de servicio está en estado 

Confirmada. 

 

Desde este menú, el usuario puede acceder a las siguientes acciones: 

 

 
 Exportar XLS: Este botón permite exportar los datos de la orden correspondiente a 

un archivo en formato XLS. Es útil para generar un reporte en Excel con la 

información detallada de la orden seleccionada.  

 Exportar CSV: Con este botón, el usuario puede exportar los datos de la orden a un 

archivo en formato CSV. Este formato es ideal para procesar o compartir la 

información en sistemas que utilicen texto delimitado.  

 Consultar Indicadores en DNCP: consulta los indicadores registrados en DNCP 

y los compara con los registrados en SIAE para mostrar si existe alguna 

diferencia. Los estados son:  
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➢ Pendiente Envío: indicador registrado solo en SIAE, el cual se debe enviar a 

DNCP. 

➢ Pendiente eliminación: indicador eliminado en SIAE, el cual se debe 

eliminar también en DNCP. 

➢ Pendiente eliminación: indicador eliminado en SIAE, el cual se debe 

eliminar también en DNCP. 

➢ Pendiente sincronización: indicador con datos modificados en SIAE, el cual 

se debe actualizar en DNCP. 

➢ Sincronizado: los datos del indicador son iguales en SIAE y en DNCP, no se 

requiere ninguna acción. 

 Consultar Reportes de Pagos: Muestra los indicadores de la ordenes de servicio 

que tienen reportes de pago registrados en DNCP, información que es consultada 

directamente desde dicho organismo.  

 

 Enviar a DNCP: Este botón sirve para enviar la información de la orden de servicio 

al sistema de la Dirección Nacional de Contrataciones Públicas (DNCP), 

completando así el proceso de integración entre plataformas. 

 Actualizar estado desde DNCP: Actualiza el estado de la orden desde DNCP por 

Número de Contrato. 
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 Revertir cambios:  

La tabla principal muestra información clave sobre las órdenes de servicio registradas 

en el sistema SIAE, incluyendo tanto su estado interno como su estado en la DNCP, lo 

que permite un seguimiento transparente y ordenado de cada orden generada. 

 
Estados del sistema:  
 

El seguimiento de las órdenes de servicio en el sistema SIAE se realiza a través de dos tipos 

de estados: el estado interno (DGAE del) y el estado en el sistema de la Dirección Nacional 

de Contrataciones Públicas (DNCP).  

 

1. Creación y Edición de la orden de servicio: 

 Estado (SIAE): Borrador.  

 Estado DNCP: No enviada. 

En esta etapa se completa el formulario para una nueva orden de servicio, pero aún no se ha 

realizado el envío a DNCP. También la orden puede ser modificada libremente mientras no 

haya sido enviada a DNCP. 
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2. Envío a DNCP: 

Al presionar el botón “Enviar a DNCP”, el sistema intenta registrar la orden de servicio en la 

plataforma de DNCP. A partir de aquí, el sistema puede reflejar dos escenarios distintos: 

 

2.1. Registro completo a DNCP: 

 Estado (En SIAE): En DNCP. 

 Estado DNCP: Borrador. 

Se registra la orden de ejecución junto con los indicadores de cumplimiento (es 

decir, códigos de oferta educativa asociados a fechas específicas por institución). 

 

 

2.2. Registro parcial a DNCP: 

 Estado (En SIAE): Parcial en DNCP. 

 Estado DNCP: Borrador. 

En este caso, solo se registra la orden de ejecución, pero no los indicadores de 

cumplimiento. Cuando ocurra este estado, es necesario reenviar la orden a DNCP para 

que quede registrada correctamente. 

 

3. Estados de DNCP: 

 Confirmada: El proveedor ha confirmado la orden y se ha cargado la confirmación 

del director y del proveedor. En este estado, ya no es posible modificar la orden. 

 

 Cerrada: El proceso ha finalizado en DNCP y no se puede hacer ningún ajuste o 

modificación adicional. 
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4.4.6. Eliminar órdenes de servicio 
El sistema permite la eliminación de una orden únicamente bajo condiciones específicas, una 

orden podrá ser eliminada sólo en los siguientes casos: 

 Cuándo la orden se encuentre en estado borrador y su estado en DNCP sea no 

enviado. 

 

 Cuándo la orden se encuentre en estado En DNCP, siempre que su estado en DNCP 

sea borrador. 

 

 Cuando la orden en estado En DNCP y estado Confirmada, el usuario tiene posibilidad 

de solicitar su eliminación. Al seleccionar la opción Eliminar, el sistema despliega una 

ventana en la que se debe registrar de manera obligatoria una observación justificando 

el motivo de la solicitud. Adicionalmente, se puede adjuntar documentos de respaldo 

que sustenten la petición de eliminación. 
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Orden en estado Borrador / No enviada: 
 

En este caso, la opción de eliminar se encuentra disponible dentro de la pantalla de edición 

de la orden. 

 

 

Al seleccionar esta opción, el sistema muestra un mensaje de advertencia solicitando al 

usuario confirmar si realmente desea proceder con la eliminación de la orden. 
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Orden En DNCP / Borrador: 
 

Cuando la orden ya se encuentra registrada en DNCP pero aun en estado borrador dentro de 

dicha plataforma, la eliminación desde la opción de detalles de la orden. 

 

 

Al seleccionar esta opción, el sistema muestra un mensaje de advertencia solicitando al 

usuario confirmar si realmente desea proceder con la eliminación de la orden. 
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4.4.7. Eliminar una orden de servicio con ejecución confirmada 
Para eliminar una orden de servicio con estado confirmada, se debe de ingresar al detalle de 

la orden de servicio y seleccionar el botón de eliminar. 

 

 

Al realizar esta acción, el sistema mostrará una pantalla donde se deberá solicitar 

formalmente la eliminación de la orden de servicio. 
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En esta instancia, el usuario deberá ingresar una observación justificando el motivo de la 

eliminación y, si corresponde, adjuntar uno o varios documentos de respaldo que sustenten 

la solicitud.  

 

Una vez completada la información y realizada la solicitud, el sistema mostrará un mensaje 

de confirmación, solicitando validar el envío de la solicitud de eliminación a la DNCP antes de 

proceder. 
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Una vez enviada la solicitud, el sistema mostrará un mensaje de operación exitosa, indicando 

que la solicitud fue registrada correctamente y enviada para su procesamiento.  

 

Una vez enviada la solicitud, la orden de servicio dejará de visualizarse en la pantalla principal 

de órdenes de servicio, y pasará a mostrarse como pendiente en la pantalla de Solicitudes de 

OS, donde podrá realizarse el seguimiento correspondiente hasta que se procese la solicitud.  

Obs: Solo usuarios con rol de administrador pueden acceder a la pantalla de solicitudes 

OS. 
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Una vez terminada la solicitud, el sistema envía automáticamente una notificación por correo 

electrónico al responsable designado para aprobar o rechazar la solicitud, a fin de que pueda 

realizar la revisión correspondiente.  

 

La actualización del estado se realiza de forma manual, ya que depende de la respuesta 

emitida por la DNCP. Se debe consultar constantemente el estado hasta que el proceso sea 

finalizado. 

 

Una vez que la DNCP confirma la eliminación y el estado es actualizado correctamente en el 

sistema, la orden de servicio pasa al estado Eliminado. La orden no se elimina físicamente 

del sistema, sino que queda registrada como historial en la tabla de órdenes de servicio. 
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5. Módulo de reportes 

El Módulo de Reportes del sistema es accesible para los administradores y las 

gobernaciones correspondientes, con limitaciones según el alcance asignado a cada usuario. 

Este módulo permite la generación de diversos reportes relacionados con la gestión y 

seguimiento del Proyecto de Alimentación Escolar, facilitando la toma de decisiones basada 

en datos y el control eficiente de los recursos y actividades asociadas. 

 

 

5.1. Reportes aprobados 

En la sección de Reportes Aprobados, en la parte superior de la página, se presentan 

opciones de filtrado que permiten seleccionar Gobernación, Distrito, Grupo y Tipo de 

Alimentación, así como el Proyecto de Alimentación específico. Estas opciones ayudan a 

ajustar la información mostrada según los criterios seleccionados. 
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Debajo de los filtros, se encuentra una tabla detallada con los datos de los proyectos 

aprobados, que incluye columnas como Cantidad, ID Proyecto, Grupo, Gobernación, 

Nombre del Proyecto, Distrito, Tipo de Alimentación, Fecha de Inicio y Fecha de Fin, 

además de Cantidad de Instituciones, Cantidad de Alumnos, Precio, y Presupuesto 

asignado. 

También se proporciona un botón para exportar la información en formato CSV, facilitando 

la obtención de los datos en un archivo descargable para su análisis o reporte fuera del 

sistema. 
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5.2. Reporte de proyecto 
En esta sección se muestra el estado de cada proyecto, permitiendo visualizar de manera 

clara si está “Listo para Dictamen”, “Pendiente de Firma” o en algún otro estado. Esto facilita 

el seguimiento del avance de cada proyecto y ayuda a identificar en qué etapa del proceso 

se encuentra cada uno, proporcionando una gestión eficiente y organizada. 
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5.3. Costo por institución 
Al ingresar en la sección “Costos por Institución”, se presenta una tabla detallada con los 

costos asociados a cada institución. Esta tabla incluye información relevante como el 

departamento, distrito, grupo, ID y nombre de la institución, así como el tipo de alimentación, 

año y cantidad de matriculados. Además, permite realizar una búsqueda específica y exportar 

los datos en formato CSV, facilitando el análisis de los presupuestos asignados para cada 

año. 
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5.4. Reporte de grupos 
En esta sección se presenta un informe detallado de los distintos grupos evaluados, 

organizados por código, departamento y distrito. La tabla incluye información sobre la 

cantidad de instituciones y estudiantes matriculados en cada grupo, así como los niveles 

educativos que abarcan. Además, permite filtrar y exportar los datos en formato CSV, 

facilitando el análisis y la visualización de la distribución de estudiantes por grupo y 

departamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5. Reporte de presupuesto por año 
En esta sección se presenta un informe detallado que permite visualizar y analizar los distintos 

grupos, organizados por la Entidad Ejecutora, departamento y distrito. La tabla incluye 

información relevante como el nombre del grupo, gobernación, departamento, distrito, 
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cantidad de estudiantes matriculados, días, año, presupuesto y total. Además, la herramienta 

ofrece filtros para facilitar la búsqueda y la exportación de los datos en formato CSV, lo que 

simplifica la gestión y el análisis de la información relacionada con los grupos evaluados. 

 
 
 
 

5.6. Institución por grupos 

En esta sección se presenta un informe detallado de las instituciones organizadas por grupo. 

La tabla incluye información clave sobre cada institución, como la cantidad de estudiantes 

matriculados, el grupo, departamento, distrito, ID de la institución, código SIGMEC, 

establecimiento, código de institución, nombre de la institución, modalidad, turno, tipo de 

gestión y número de matriculados. Además, se incluyen filtros para facilitar la búsqueda por 

grupo, gobernación-departamento y distrito. También se ofrece la opción de ocultar columnas 

específicas según las necesidades del usuario, permitiendo personalizar la visualización de 

los datos. Los resultados pueden ser exportados en formato CSV. 
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5.7. Reporte de insumos 

En esta sección se presenta un informe detallado de los insumos distribuidos, organizados 

por grupo, departamento y distrito. La tabla incluye información relevante como el grupo, 

departamento, distrito, año, número de alumnos beneficiados, tipo de alimentación, insumo, 

unidad de medida y el total correspondiente. 
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Para asegurar una búsqueda precisa, los filtros deben completarse obligatoriamente, 

seleccionando el grupo, gobernación-departamento, distrito, tipo de alimentación y año. Solo 

con estos filtros establecidos se generará el reporte correspondiente. Además, los datos 

pueden ser exportados en formato CSV. 

 
 

5.8. Reporte de institución por proyecto 
Este reporte permite consultar todas las instituciones educativas vinculadas a un proyecto 

específico. 

 

Dispone de filtros por Grupo, Gobernación – Departamento, Distrito y Tipo de 

Alimentación, lo que facilita ubicar rápidamente las instituciones de interés. 

En la tabla se muestran datos como: 
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 Grupo al que pertenece la institución. 

 Departamento y Distrito. 

 Código de establecimiento, institución y SIGMEC. 

 Nombre de la institución. 

 Modalidad educativa y turno. 

 Tipo de gestión y tipo de alimentación asignada. 

 Cantidad de matriculados. 

 

El reporte puede exportarse en formato CSV mediante el botón “Exportar CSV”, permitiendo 

su análisis en herramientas externas. 

 

5.9. Reporte de alumnos por código de oferta 
Este reporte presenta el detalle de alumnos vinculados a cada código de oferta educativa, 

permitiendo verificar la cantidad de beneficiarios por institución y modalidad. 

Dispone de filtros por Gobernación – Departamento, Distrito, Grupo y Tipo de 

Alimentación. 

La tabla incluye la siguiente información: 

 Departamento y Distrito. 

 Código de establecimiento. 

 Código de oferta educativa. 

 Nombre de la institución. 

 Modalidad – Nivel. 

 Tipo de gestión y tipo de alimentación. 
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 Cantidad de alumnos previstos en el proyecto. 

 Cantidad de alumnos matriculados. 

 Cantidad de alumnos autorizados. 

 

 

Al igual que los demás reportes, puede exportar en CSV. 

5.10. Reporte de órdenes de servicio 
El reporte de Órdenes de Servicio permite consultar las órdenes generadas para la provisión 

de raciones alimenticias. 

Los campos principales que contiene este reporte son: 

 Código Orden de Servicio: Identificador único de la orden. 

 Gobernación: Entidad Ejecutora responsable. 

 Departamento: Ubicación geográfica donde se distribuyen las raciones. 

 Grupo: Agrupación definida para la provisión. 

 Descripción: Información adicional de la orden. 

 Licitación: Número de la licitación de origen. 

 Lote: Número de lote adjudicado. 

 Descripción del lote: Detalle del lote al que corresponde la orden. 

 Código de Contrato: Identificador del contrato adjudicado. 

 Ítem: Tipo de provisión asociada. 

 Tipo de Alimentación: Categoría (ejemplo: desayuno, almuerzo, merienda). 

 Modalidad: Modalidad de entrega (ej.: provisión directa, escolar, etc.). 

 Cantidad Mínima: Raciones mínimas previstas en el contrato. 
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 Cantidad Máxima: Raciones máximas previstas en el contrato. 

 Raciones Actuales: Raciones que han sido emitidas hasta la fecha. 

 Total Emisión: Total acumulado de órdenes emitidas. 

 Estado (En SIAE): Estado de validación en el sistema SIAE. 

 

Al hacer clic en el botón de detalles, el sistema despliega una ventana con un listado detallado 

de las instituciones beneficiadas asociadas a esa orden específica. Junto con cada institución, 

se muestra la fecha programada de entrega correspondiente a cada día. 
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El sistema permite exportar los datos en dos niveles: 

 Exportación del reporte general (pantalla principal): Se puede descargar el listado 

completo de licitaciones y lotes visibles en pantalla en formato CSV. 

 

 

 Exportación del detalle por orden: También es posible exportar el listado de 

instituciones y fechas de entrega específicas de cada orden, una vez desplegado 

desde la columna de acciones. 



       
 

132 
 
 

 

5.11. Reportes de raciones entregadas 
Este reporte permite consultar la trazabilidad de las raciones alimenticias previstas en 

contratos adjudicados, desde la planificación hasta la recepción efectiva en las instituciones 

educativas.  

Los campos son: 

❖ Id Licitación: Identificador numérico único de la licitación dentro del sistema. 

 Licitación: Nombre o descripción del proceso de contratación al que corresponde (ej.: 

“CONTRATACIÓN DE ALIMENTOS ESCOLARES”). 

 Departamento: Departamento donde se ejecuta la entrega de raciones. 

 Lote: Número del lote adjudicado dentro de la licitación. 

 Contrato: Número de contrato adjudicado por la DNCP. 

 Ítem: Descripción del servicio o provisión (ej.: “Provisión de desayuno / merienda”). 

 Tipo de Alimento: Clasificación de la ración entregada (desayuno, almuerzo, 

merienda). 

 Precio Adjudicado: Costo unitario adjudicado por ración en guaraníes. 

 Montos: Rango de valores establecidos en el contrato: 

❖ Mínimo: Monto asociado a la cantidad mínima de raciones. 

❖ Máximo: Monto asociado a la cantidad máxima de raciones. 

 Total Raciones (Máx.): Cantidad máxima de raciones contratadas en el lote. 

 Total Solicitado DNCP: Cantidad de raciones solicitadas a través del SIAE, 

registradas en el sistema de la DNCP. 

 Total Raciones DNCP: Cantidad de raciones confirmadas por el proveedor y 

registradas en la DNCP. 

 Total Recepcionado Institución: Cantidad de raciones efectivamente recepcionadas 

en la institución educativa y confirmadas por el director. 
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Al igual que los demás reportes, puede exportar en CSV. 

5.12. Reporte de asistencias 
Este reporte permite visualizar y exportar la información de las asistencias registradas en 

cada institución educativa.  

Los campos principales que contiene este reporte son: 

 Departamento, Distrito, ID Institución, Código Institución y Código SIGMEC: 

Identifican la institución educativa.  

 Institución: Nombre de la escuela. 

 Código Oferta Educativa: Referencia del tipo de oferta registrada. 

 Fecha de Asistencia: Día en que se tomó la asistencia. 

 Curso: Nivel o grado escolar (Pre-Jardín, Pre-Escolar, Jardín de Infantes, etc.). 

 Turno: Horario en el que se registró (mañana o tarde). 

 Asistentes: Cantidad de alumnos presentes en esa fecha, curso y turno. 
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Al igual que los demás reportes, puede exportar en CSV. 

5.13. Reporte de agricultura familiar y MIPYMES 

 

5.14. Reporte de órdenes para proveedores 
Esta pantalla permite visualizar un reporte detallado de las licitaciones registradas en el 

sistema, junto con los datos más relevantes para su gestión y seguimiento. En esta sección 

se muestran los lotes, contratos y órdenes relacionadas con cada licitación. 
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Al hacer clic en el botón de detalles, el sistema despliega una ventana con un listado detallado 

de las instituciones beneficiadas asociadas a esa orden específica. Junto con cada institución, 

se muestra la fecha programada de entrega correspondiente a cada día. 
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El sistema permite exportar los datos en dos niveles: 

 Exportación del reporte general (pantalla principal): Se puede descargar el listado 

completo de licitaciones y lotes visibles en pantalla en formato Excel o CSV. 

 

 Exportación del detalle por orden: También es posible exportar el listado de 

instituciones y fechas de entrega específicas de cada orden, una vez desplegado 

desde la columna de acciones. 

 

 

5.15. Reporte de alumnos por tipo de alimento 
La pantalla permite consultar información de los alumnos matriculados según el tipo de 

alimento. 
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En la parte superior se encuentran filtros de Año, Departamento, Distrito, Institución y Tipo 

de Alimentación junto al filtro de Año que se encuentra en el año actual por defecto 

 

 

5.16. Revisión código de oferta 
Esta pantalla permite realizar la revisión y validación de los Códigos de Oferta Educativa 

asociados a una determinada contratación. 

Para que la información se muestre en la tabla, es obligatorio seleccionar los siguientes 

filtros: 

 Gobernación. 

 Licitación. 

 Lote. 

 Ítem. 

 

Una vez definidos estos criterios, el sistema carga automáticamente las instituciones 

vinculadas al proceso seleccionado. 
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La grilla presenta el detalle general por institución: 

 Distrito. 

 Localidad. 

 Código de institución. 

 Institución. 

 Código de oferta educativa. 

 Modalidad- nivel. 

 Matriculados. 

 Autorizados. 

 En Orden de Servicio. 

 Período Actual. 

 Acciones. 

Esta información permite verificar que el código de oferta educativa corresponda 

correctamente a la modalidad, nivel y cantidad de alumnos matriculados y autorizados, así 

como confirmar si está incluido en una orden de servicio.  
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En la parte inferior se visualizan indicadores informativos: 

 Total: Cantidad total de registros asociados a los filtros aplicados. 

 Visibles: registros activos. 

 No visibles: registros inactivos o no habilitados.  

 

 
 
 
Detalle por período 
 
En la columna Acciones, se dispone de un botón que abre un modal con el detalle por período 

académico del registro seleccionado. 
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El modal muestra: 

 Período. 

 Código de institución. 

 Institución. 

 código de oferta educativa. 

 Modalidad - nivel. 

 Curso. 

 Turno. 

 Matriculados. 

 Autorizados. 

 En orden de servicio. 

 Periodo Actual. 

Además, incluye el resumen informativo: 

 Total.  

 Visibles. 

 No visibles. 

 

5.17. Reporte matriculados 
La pantalla Reporte de Matriculados permite visualizar información consolidada sobre 

la cantidad de alumnos matriculados y autorizados, organizada en dos reportes distintos 

dentro de la misma vista, mediante pestañas. 
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Pestaña 1: Matriculados y Autorizados por Tipo de Alimentación y Departamento 

Este reporte muestra el detalle de alumnos según: 

 Departamento. 

 Tipo de alimentación (Desayuno, merienda, almuerzo y cena/colación nocturna). 

 Cantidad de Autorizados. 

 Cantidad de matriculados. 

La información se presenta agrupada por departamento, permitiendo identificar cómo 

se distribuyen los matriculados y autorizados según el tipo de alimentación asignado. 
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La pestaña cuenta con un botón de Exportar, que descarga únicamente los datos 

correspondientes a este reporte. 

Pestaña 2: Matriculados y Autorizados por Departamento 

Este reporte presenta un resumen general por departamento, mostrando: 

 Departamento. 

 Total de Matriculados. 

 Total de Autorizados. 

Aquí no se discrimina por tipo de alimentación, sino que se visualiza el total consolidado por 

cada departamento. 
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También dispone de un botón de Exportar, que descarga únicamente la información 

correspondiente a esta segunda pestaña. 

 

5.18. Informe mensual y semestral 
La pantalla permite consultar información sobre la provisión de alimentos, agrupada por 

período y proveedor. 
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En la parte superior se encuentran los filtros de Período, Departamento y Mes. 
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5.19. Reporte proveedores 
La pantalla permite consultar información sobre los proveedores y las entregas realizadas 

 

En la parte superior se encuentran filtros de Rango de fecha de entrega, Departamento, 

Proveedor y Tipo de alimentación
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5.20. Reporte contratos 
La pantalla permite consultar información sobre los contratos, licitaciones y órdenes 

emitidas según el tipo de alimentación. 

 

En la parte superior se encuentran filtros de Rango de fecha de entrega, Licitación, 

Proveedor, Departamento y Tipo de alimentación 
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5.21. Reporte lotes 
La pantalla permite consultar información sobre los lotes, contratos y licitaciones 

correspondientes a la provisión de alimentos. 

 

En la parte superior se encuentran filtros de Rango de fecha de entrega, Gobernación, 

Licitación, Contrato, Lote, Proveedor y Tipo de alimentación  
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5.22. Días efectivos provisión 
La pantalla permite consultar información sobre los días efectivos de provisión de alimentos, 

las órdenes emitidas y raciones entregadas. 

 

En la parte superior se encuentran filtros de Rango de fecha de entrega, Gobernación, 

Licitación, Contrato, Lote, Proveedor y Tipo de alimentación. 
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5.23. Reporte de indicadores de cumplimiento 
La pantalla permite consultar información sobre indicadores de cumplimiento, la identificación 

de contratos, licitaciones, datos del proveedor y el tipo de alimentación 

 
En la parte superior se encuentran filtros de Rango de fecha de entrega, Gobernación, 

Licitación, Contrato, Lote, Proveedor y Tipo de alimentación. 

 
 


