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El Escritorio Digital es una herramienta técnica, pensada y
- puesta a disposicion de los jardines infantiles para potenciar
la gestion educativa que desarrollan.
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Instructivo Utilizacion Escritorio Digital

En esta zona de la intranet encontraras un espacio para trabajar de manera segura los principales
documentos técnicos que acompafnan y aseguran una gestion educativa integral y que son instruidos por la
institucionalidad de Educacion Parvularia. Para facilitar la tarea, se ha generado un formato, para algunos de
los instrumentos técnicos, para guiar su desarrollo (Plan de Gestion de la Convivencia PGC, Autoevaluacion,
Proyecto Educativo Institucional PEl y Plan de Mejoramiento Educativo PME), para otros, tendras la posibilidad
de “cargar” o “subir” el documento (Reglamento Interno y Autoevaluacion) directamente

Recuerda que este espacio es de responsabilidad de la Directora o Encargada de la Unidad Educativa, por lo
que las credenciales de acceso deben estar a su resguardo.

Frente a dificultades para ingresar o navegar por la plataforma, las Directoras o Encargadas deben
enviar un correo a la casilla escritoriodigital@junji.cl indicando region, codigo GESPARVU y nombre
del jardin infantil.

> Para ingresar a la plataforma Escritorio Digital puedes:
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Abrir la pagina Junji.cl y buscar el banner “Escritorio Digital”  Haz click AQUI para ingresar
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Paso Escribir http://escritoriodigital.junji.gob.cl/login Haz click AQUIT para ingresar

ESCRITORIO DIGITAL
de la Unidad Educativa »

Ingrese a continuacién sus datos de
acceso a la zona de intranet:

INICIAR SESION

> Cuando ingreses, se abrira una pagina que te solicitara tus credenciales:
»  nombre de usuario y contrasena

Te recordamos que el nombre de usuario es el codigo de la unidad educativa. Para ingresar correctamente,
debes revisar que no existan espacios antes o después del nombre de usuario y contrasena.

Paso
: ESCRITORIO DIGITAL
de la Unidad Educativa 2

Ingrese a continuacién sus datos de
acceso a la zona de intranet:

usuario

contrasena

INICIAR SESION

ESCRITORIO DIGITAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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Alingresar, la plataforma te dara la bienvenida y mostrara el nombre del jardin infantil al que perteneces.

En el costado izquierdo de tu pantalla, iran apareciendo en el mend los links de opciones para el
ingreso de documentos técnicos segln orientaciones que enviara el Departamento de Calidad
Educativa. Los instrumentos iran apareciendo en el men( segln el orden en que se soliciten.
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> Al pulsar la fotografia, se desplegaran tres opciones que te permitiran cambiar tu clave, cambiar la foto
para personalizar el sitio y salir de la sesion.

»# CAMBIAR CLAVE
B CAMBIAR FOTO

() sALIR

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES -
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> Luego podras continuar con el men( que permitira tener al dia los antecedentes de tu unidad educativa y
el equipo pedagdgico. Para esto debes ingresar a “identificacion”.
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Al ingresar a identificacion, se abrira el siguiente panel. Es importante considerar que si los datos de la
Directora o Encargada no se encuentran actualizados, debes solicitar su actualizacion, seleccionando la
opcion “solicitar cambios”, tal como, se sefiala en la imagen.

En la parte inferior se encuentra un espacio para que ingreses a las y los integrantes del equipo
pedagogico. Para agregar personas selecciona el icono + y completa los datos. Cuando quieras corregir o
eliminar algln integrante, debes ir a acciones y seleccionar el icono pertinente.

ESCRITORIO DIGITAL
a3 n JARDIN INFANTIL: i
de la unidad educativa

Codigo: Nombre:
@ mico
Nombre: Correo Institucional:
3) IDENTIFICACION
= Programa:
” Correo Personal (opclonal):
S
o Modalidad: Telétono Personal (opciona):
el¢fono Personal (opcional):
& PLAN DEMEIORA
Tetétono:

iAtencion!
B PLAN DEGESTION DELA
» Direccién:

Comuna: - e
8 recLaMENTO NTERNG @ 105
Regién:

[ HISTORIAL

Ay BIBLIOTECA

Rut Nombre Apeliidos Correo Institucional Teléfono Cargo Acclones

1eléfono Personal (opclonal):

jAtencion!

5i los datos en esta seccidn no coinciden con los de s

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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La Plataforma considera las siguientes
funcionalidades en el menu:

-1 HVEla e e[V [ecia\ Y INIAV[EINEIY en este espacio es posible consignar la planificacion que

orienta las acciones que la comunidad educativa debe realizar para alcanzar la educacion
parvularia que aspira y declara.

-2 HEIK NS ElnglElgi e Le[Ueka)Yely Sitio dispuesto para que la comunidad educativa consigne

de manera sistémica e integrada los objetivos, metas, estrategias y acciones que permitan
materializar los procesos de mejoramiento educativo.

La orientacion para el segundo semestre del ano 2024 es que este ejercicio debe ser
realizado por los jardines infantiles que realizaron la autoevaluacion institucional (jardines
infantiles alternativos y jardines infantiles clasicos que no realizaron el DID).

I G ESEEIIRE Para este segundo semestre este documento s6lo debera ser cargado

en la plataforma.

- 4. R Y R RO ENaED Sitio dispuesto para el registro de las estrategias que

la comunidad educativa define para promover el buen trato, el respeto y la prevencion de
cualquier tipo de manifestacion de maltrato entre sus integrantes.

A SYEIUETa (o] s Ne LA ER-I- N a [ [aR=Te N[ IaNERIEINEIY e spacio dispuesto para registrar el proceso
de autoevaluacion de la gestion integral de las modalidades alternativas de la JUNJI, accion
que permitira tomar decisiones. Este instrumento aborda 5 dimensiones a diagnosticar.
Dimensiones de liderazgo, familia y comunidad, gestion pedagodgica, bienestar integral y
gestion de recursos.

Podras continuar ingresando a cada uno de los links que se disponen en la barra de tareas y
completar la informacion solicitada.
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ESCRITORIO DIGITAL "
JARDIN INFANTIL: M

de Ia unidad educativa

Identificacién -
educat
Identificacion de la Unidad Educativa
{5 DENTIFICACION Nombre:
PE!
Identificacion de la Institucion
& PLAN DEMEIORA Nomtos;
Sitlo Web:
F PLAN DE GESTION DE LA Bl
convivencia
[] RECLAMENTO INTERNO
© HisToRIAL ® P ) °
(g BiBLOTECA Contexto Ideario Objetivos Evaluacién
@ i - - - -
e © @ ¢ @ ¢ ¢ @ @ ¢ ¢ ¢ @ e @

> Para iniciar presiona el icono de “contexto” y se desplegara un formato que va indicando la informacion
que debes incorporar; en este caso:

Contexto institucional:
Introduccion y Resefa Historica.

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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Contexto de la Unidad Educativa:

Introduccion, Antecedentes Generales, Antecedentes especificos, Resefia Historica y Entorno.

(adjuntamos fotografia referencial)

ESCRITORIO DIGITAL
de la unidad educativa

&

Bionvenida,

Contexto
CONTEXTO INSTITUCIONAL

B micio refersntes tebricos que resgusrcen’s

practica educativa; los objetivos i on o 0 conla
Y- s £n este sentis, of comesponde que sostiene  coordina los consiguertss

oy zarsu gesti Elaccesoyla 5
Educativo conocery " enniis,
nifas y en la propia comunidad educativa. La Junia Nacional de Jardines '
Division ti
se sostienen en las. ).y releva la Proyecto Educativo EI

s pLAN DEMEIORA

ativa  contar con

nio se a educativ elquese
debe desplegar | gestidn educaiva iniegral hacia fos confextos que fe son propios.

PLAN DE GESTION DE LA

]
ONVIVENCIA

B| REGLAMENTO INTERNO

g BiBLIOTECA

RESERA HISTORICA

La Junta Nacional de Jarcines Infanties es una institusion del Estado, creada porla Ley N°17 301, que Ja definid como una corporacion auténoma, con
idi i aue fendrd 2 su cargo. ol coordinar, promover,

Loy N°20529 s

organizacion y funcionamiento de jasdines nfanties, 2 iravés de la Con
i Educacién, el i 3
Educacion y la de Calidad. on. LaLey N Educacion Panularia, fa Intendencia de.

‘Subsecrefaria de Educacin Panvularia es 12 encargada de disefiar, coordinar y gestionar s polficas piblicas para el ciclo de 0 a § afios. Asimismo, sefiala que fa

Intendencia
relacién a todos tambign
G saur laCalidad, cuya o o i 6n panadaria, y @
3121ey20520 Enel ) 12 JUNL
e la Educacion Parvularia, 3 0 abandonando la La estructura org:

tado por 3 leyle
comesponde 2 la nsttucién en cada regién. haciendo cumplir los planes, programas, politicas y
con las auloridades regionales, provinciales y comunales.

JARDIN INFANTIL: S

CONTEXTO UNIDAD EDUCATIVA
NTRODUCTIO!

Continuando, la Plataforma te mostrara este mena para trabajar e ingresar la informacion del Plan de

Mejoramiento Educativo.

B4 PLAN DE MEJORA

ESCRITORIO DIGITAL
de Ia unidad educativa

Plan de Mejoramiento Educativo

poct "

permite a la comuni

plenoe integral g

(o5 nifos y rinas.

PROVECTO EDUCATIVO.

Identificacion de la Institucion

B & pan o= esoms

Nombre: Sunta Nacionslds Jardines nfanies
# PLaN DE GESTION
CONVIVENCIA: sitio web: wwwejunji.gobecl

Direccién Marchant Bareira 736, Prosdandia, Santisgo,

@ INSTRUMENTO DE
AUTOEVALUACION

[ REGLAMENTO INTERNO

{y meuioTeCA

Fase Estratégica PME

Fase Anual PME

ADMINISTRACION GENERAL:  Administrador/a

Identificacion de la Unidad Educativa

cadigo: 501068
Nombre: LasTerrazas

programa: Clisico

Modalidad: Jardin infantil

Teléfone: 942430685

Direccion: OROZIMEO BARBOZA 1955 POBLACION LAS TERRAZAS
Comuna: Arica

Region: Aricay Parinacota

Descargar PME
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Para ingresar a las dimensiones, debes hacer click en el signo + de la derecha, donde se desplegara el
formato para trabajar.

Podras guardar los avances realizados a medida que vas incorporando los antecedentes solicitados
haciendo click en “Guardar avances” ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Cuando hayas terminado, podras hacer click en “Finalizar y enviar”, de esta manera tu Plan de Mejora
estara completo.

A A 4 4

SFANTIL:
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JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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Para ingresar la informacion de su fase anual 2024, debe apretar en el simbolo + y se desplegaran las
estrategias y su planificacion para ser completadas.

Considerar que debe llenar todos los espacios contemplados para cada estrategia.

Puede llenar una estrategia o ambas.

Siintroduce una fecha y luego quiere corregirla, debe eliminar el primer periodo presionando el icono
papelero ubicado al costado derecho de la fecha que aparece en la pantalla.

Recuerde que puede guardar los avances, aun cuando no haya finalizado el documento.

Luego de registrar y revisar toda la informacion requerida, puede finalizar, haciendo clic en el icono
ubicado en el costado superior derecho “finalizar y enviar”. El sistema le preguntara si esta seguro y
desea continuar tal como se indica en la imagen siguiente; si faltara alglin antecedente el sistema le
avisara y no le permitira avanzar.

FAMILLA ¥ COMUNIDAD +

GESTION PEDACOGICA +
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ESTE PROCESO NO SE PUEDE DESHACER,
LDESEA CONTINUAR?

m Cencetst

> Tal como el punto anterior, al hacer click en “Plan de Gestion de Convivencia”, se muestra un panel para
ingresar los antecedentes.

Aca podras imprimir, guardar y enviar la informacion cuando hayas finalizado.

v

~

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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> Para incorporar los antecedentes del “Reglamento Interno” la pagina te mostrara un banner para
“cargar” el documento en la plataforma Escrito Digital.

En el link “Resultados SEICEP”, podras visualizar los resultados de tu Unidad Educativa respecto de la
implementacion, con sus 3 componentes, el corrector del componente 1y el certificado que acredita el
resultado obtenido y el tramo en que se ubica la unidad educativa.
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> Biblioteca: En este espacio podras encontrar documentos generales que favorecen la gestion
educativa de la unidad educativa y documentos especificos; Proyecto Educativo Institucional, Plan de
Mejoramiento, Plan de Gestion de la Convivencia y Reglamento interno.

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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Consultas a:
escritoriodigital@junji.cl

Gobierno de Chile
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