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SECCIÓN SERVICIOS GENERALES: Oficina de Partes

¿Cuáles son las funciones de la Oficina de Partes?

Asegurar la correcta recepción, clasificación, control, tramitación, custodia y archivos de la documentación oficial que ingresa y egresa en la Junta Nacional de Jardines Infantiles (Resolución Exenta N° 297 del 2005/2022). 

¿Qué es Gestión Documental?

Es un recurso estratégico que permite el logro de objetivos esenciales y conservación de la memoria histórica. La Gestión documental refleja actos, procesos, transacciones, funciones y la serie de actividades que se requieren para el cumplimiento de los fines de la institución.

¿Cuáles son las plataformas que utiliza la Oficina de Partes para la Gestión Documental?

En Oficina de Partes se utilizan las siguientes plataformas:

· ARGEDO: Sistema de Archivo y Gestión Documental que permite registrar, conservar y administrar el flujo de documentos internos y externos que circulan por el servicio. En la plataforma, los documentos están clasificados según su característica, lo que permite el acceso, consulta y visualización de la información. 

· SIGEJUN: Sistema que permite registrar, centralizar, validar, controlar y monitorear la información. Oficina de Partes registra y clasifica la información que aparecerá en ARGEDO a través de SIGEJUN.

· DOC.DIGITAL: Plataforma de comunicaciones oficiales del Estado que busca dar un paso importante en la reducción de papeles para las comunicaciones oficiales, promoviendo el uso del canal digital para todo el flujo de documentos. La plataforma permite cargar, visar, firmar, enumerar y distribuir documentos.

· VENTANILLA ÚNICA DE LA CGR: Portal web habilitado y administrado por Contraloría General de la República, donde se cargan documentos digitales afectos para su debido control y tramitación.

¿Qué elementos se necesitan para operar en Doc. Digital?

Para operar en Doc.Digital se requiere tener 5 elementos habilitados, es decir, Clave Única, Enrolamiento en la institución, Firma Digital, Perfil creado como creador de documento, visador, firmante, Oficina de Partes entrante u Oficina de Partes Salientes, y Firma Desatendida. En caso de requerir Perfil creado o Firma Desatendida, el usuario debe contactarse con la sección de Tecnologías de la Información correspondiente a su Dirección Regional.

¿Cuál es el formato que deben tener los documentos al momento de ser confeccionados?

Para prevenir observaciones desde Oficina de Partes, las especificaciones técnicas son las siguientes:

· Hoja de tamaño Oficio: 25,4 cms x 35,6 cms 
· El documento debe respetar un margen superior para insertar el número de folio del documento en la primera hoja. Este debe cubrir dos centímetros medidos desde el extremo superior y tiene una extensión permitida de 4 cm de ancho por 1 cm de alto. Lo antes mencionado debido a que la plataforma imprime en ese lugar el folio y la fecha. 
· En el margen inferior se debe dejar un espacio suficiente en el documento, para que la Firma Electrónica no quede sobrepuesta al Pie de Firma. 
· Margen inferior para pie de documento: el documento debe respetar un margen inferior para insertar un pie de documento en la última hoja. Este debe proteger 3,5 centímetros medidos desde el extremo inferior y contiene el siguiente texto: 
· Este documento ha sido firmado electrónicamente de acuerdo con la ley N° 19.799 Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese el código de verificación: 395-c6172f en: https://doc.test.digital.gob.cl/validador/docinfo.
· Espacio reservado para firma: se ubicarán las firmas por sobre 4,5 cms desde el margen inferior y tendrán una extensión de 2,5 cms de alto por 10 cms de ancho. Al adicionar una nueva firma siempre será 2,5 cms hacia arriba en el eje vertical e igualmente de 10 cms de ancho.

¿Cómo proceder en caso de error en un documento? 

Antes y después de foliar por la plataforma Doc. Digital, la Oficina de Partes revisa si el documento cumple con el formato establecido. En caso de presentar alguna observación, se informará a la persona identificada como creador de documento, explicitando el motivo y sus consecuencias.

Entonces hay 2 opciones, por una parte, ingresar nuevamente el Acto Administrativo en la plataforma para subsanar la observación o permitir que el procedimiento continue con la aprobación de la persona requirente. 

¿Qué documentos tramita Oficina de Partes en la plataforma Doc. Digital?

Oficina de Partes tramita oficios ordinarios, oficios circulares, resoluciones exentas, resoluciones afectas y resoluciones exentas SIAPER. Cabe recalcar que la Oficina de Partes no folia memorandos, cartas u otro tipo de documentos.

¿Cómo buscar documentos oficiales de la JUNJI?

La plataforma ARGEDO permite la búsqueda de documentos históricos de la institución a nivel nacional. El acceso es a través de la contraseña de usuario JUNJI y mientras más datos específicos se tenga del documento, mejor será la búsqueda. En caso de documentos SECRETOS, RESERVADOS o RESTRINGIDOS, estos NO son visibles en la plataforma por la información que contienen, acorde a la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Información Pública y la Ley N° 19.628 sobre Protección de la vida privada. 

En caso de requerir la información, los documentos se pueden solicitar a través del correo oficina_partes@junji.cl, especificando materia, folio, año y fecha, para una búsqueda más expedita, pero la entrega de información será casuística. 

¿Cómo solicitar el envío de Paquetería a través de Oficina de Partes?

Para enviar paquetería, la persona requirente debe solicitar “Despacho de correspondencia” a través del correo oficina_partes@junji.cl, indicando el contenido, dirección de envío, nombre de destinatario y comuna. Todo contenido por enviar debe ser informado por las limitaciones de envió que tiene Correos de Chile, y por resguardo del contenido. 

¿Cómo solicitar el envío de documentos físicos a través de Oficina de Partes?

Para empezar, la persona requirente debe enviar un correo a oficina_partes@junji.cl solicitando “DESPACHO DE CARTA CERTIFICADA”, indicando el acto administrativo, dirección de envío, nombre de destinatario y comuna. Una vez despachada, Oficina de Partes informa el código de seguimiento para iniciar el monitoreo. En caso de que no sea posible entregar la carta en el lugar indicado, Correos de Chile devolverá el documento a Oficina de Partes, considerando 3 intentos fallidos de entrega. 

Si se requiere enviar documentos valorados a través de Cartas Certificadas, estos deben ser informados. 

El peso máximo por cada carta certificada es de 500 gramos.
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