
INSTRUCTIVO UTILIZACIÓN  

El Escritorio Digital es una herramienta técnica, pensada y 
puesta a disposición de los jardines infantiles para potenciar 

la gestión educativa que desarrollan.
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Instructivo Utilización Escritorio Digital

En esta zona de la intranet encontrarás un espacio para trabajar de manera segura los principales 
documentos técnicos que acompañan y aseguran una gestión educativa integral y que son instruidos por la 
institucionalidad de Educación Parvularia. Para facilitar la tarea, se ha generado un formato, para algunos de 
los instrumentos técnicos, para guiar su desarrollo (Plan de Gestión de la Convivencia PGC, Autoevaluación, 
Proyecto Educativo Institucional PEI y Plan de Mejoramiento Educativo PME), para otros, tendrás la posibilidad 
de “cargar” o “subir” el documento (Reglamento Interno y Autoevaluación) 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 región, código GESPARVU y nombre 
del jardín infantil.

Para ingresar a la plataforma Escritorio Digital puedes: 

Paso 
1 a

Abrir la página Junji.cl y buscar el banner “Escritorio Digital”

Haz click AQUÍ para ingresar

Haz click AQUÍ para ingresar

https://www.junji.cl/
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Paso 
1 b

Escribir http://escritoriodigital.junji.gob.cl/login

Cuando ingreses, se abrirá una página que te solicitará tus credenciales: 
•	 nombre de usuario y contraseña

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

Paso 
2

Haz click AQUÍ para ingresar

usuario 
contraseña

https://escritoriodigital.junji.gob.cl
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Al ingresar, la plataforma te dará la bienvenida y mostrará el nombre del jardín infantil al que perteneces.

En el costado izquierdo de tu pantalla, irán apareciendo en el menú los links de opciones para el 
ingreso de documentos técnicos según orientaciones que enviará el Departamento de Calidad 
Educativa. Los instrumentos irán apareciendo en el menú según el orden en que se soliciten.

Paso 
3
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Al pulsar la fotografía, se desplegarán tres opciones que te permitirán cambiar tu clave, cambiar la foto 
para personalizar el sitio y salir de la sesión.

Paso 
4
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Luego podrás continuar con el menú que permitirá tener al día los antecedentes de tu unidad educativa y 
el equipo pedagógico.  Para esto debes ingresar a “identificación”.

Paso 
5
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Al ingresar a identificación, se abrirá el siguiente panel. Es importante considerar que si los datos de la 
Directora o Encargada no se encuentran actualizados, debes solicitar su actualización, seleccionando la 
opción “solicitar cambios”, tal como, se señala en la imagen.

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

Paso 
6
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La Plataforma considera las siguientes 
funcionalidades en el menú: 

Proyecto Educativo Institucional:  en este espacio es posible consignar la planificación que 
orienta las acciones que la comunidad educativa debe realizar para alcanzar la educación 
parvularia que aspira y declara. 

Plan de Mejoramiento Educativo:  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 orientación para el segundo semestre del año 2024 es que este ejercicio debe ser 
realizado por los jardines infantiles que realizaron la autoevaluación institucional (jardines 
infantiles alternativos y jardines infantiles clásicos que no realizaron el DID). 

Reglamento Interno:  Para este segundo semestre este documento sólo deberá ser cargado 
en la plataforma. 

Plan de Gestión de la Convivencia:  sitio dispuesto para el registro de las estrategias que 
la comunidad educativa define para promover el buen trato, el respeto y la prevención de 
cualquier tipo de manifestación de maltrato entre sus integrantes. 

Autoevaluación de la gestión educativa integral:  espacio dispuesto para registrar el proceso 
de autoevaluación de la gestión integral de las modalidades alternativas de la JUNJI, acción 
que permitirá tomar decisiones. Este instrumento aborda 5 dimensiones a diagnosticar. 
Dimensiones de liderazgo, familia y comunidad, gestión pedagógica, bienestar integral y 
gestión de recursos.  

Podrás continuar ingresando a cada uno de los links que se disponen en la barra de tareas y 
completar la información solicitada.  

1.

2.

3.

4.

5.
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En esta imagen se ha desplegado el menú para trabajar el PEI de la unidad educativa.

	Para iniciar presiona el ícono de “contexto” y se desplegará un formato que va indicando la información 
que debes incorporar; en este caso:

Contexto institucional:
Introducción y Reseña Histórica.
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Contexto de la Unidad Educativa: 
Introducción, Antecedentes Generales, Antecedentes específicos, Reseña Histórica y Entorno. 
(adjuntamos fotografía referencial) 

Continuando, la Plataforma te mostrará este menú para trabajar e ingresar la información del Plan de 
Mejoramiento Educativo.
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Para ingresar a las dimensiones, debes hacer click en el signo + de la derecha, donde se desplegará el 
formato para trabajar.

Podrás 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, podrás hacer click en “Finalizar y enviar”, de esta manera tu Plan de Mejora 
estará completo.
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Para ingresar la información de su fase anual 2024, debe apretar en el símbolo + y se desplegarán las 
estrategias y su planificación para ser completadas.

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

Puede llenar una estrategia o ambas.

Si introduce una fecha y luego quiere corregirla, debe eliminar el primer periodo presionando el ícono 
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 información requerida, puede finalizar, haciendo clic en el ícono 
ubicado en el costado superior derecho “finalizar y enviar”.  El sistema le preguntará si está seguro y 
desea continuar tal como se indica en la imagen siguiente; si faltara algún antecedente el sistema le 
avisará y no le permitirá avanzar.
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	Tal como el punto anterior, al hacer click en “Plan de Gestión de Convivencia”, se muestra un panel para 
ingresar los antecedentes. 

Acá podrás imprimir, guardar y enviar la información cuando hayas finalizado.
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Para incorporar los antecedentes del “Reglamento Interno” la página te mostrará un banner para 
“cargar” el documento en la plataforma Escrito Digital. 

En el link “Resultados SEICEP”, podrás visualizar los resultados de tu Unidad Educativa respecto de la 
implementación, con sus 3 componentes, el corrector del componente 1 y 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 podrás encontrar documentos generales que favorecen la gestión 
educativa de la unidad educativa y documentos específicos; Proyecto Educativo Institucional, Plan de 
Mejoramiento, Plan de Gestión de la Convivencia y Reglamento interno.



Consultas a:
escritoriodigital@junji.cl
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