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JUNJI
Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N° 015/

MAT: DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N°
015/0370, DE 05 AGOSTO DE 2021, DE LA
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA DE ESTE SERVICIO Y
SUS MODIFICACIONES POSTERIORES Y; APRUEBA
LA ORGANIZACION INTERNA DE ESTA JUNTA
NACIONAL DE JARDINES INFANTILES EN LOS
TERMINOS QUE INDICA.

SANTIAGO,
VISTOS:

1°) El DFL N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”; 2°) La
Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado”; 3°) La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacidn Publica, que “Crea Corporacion
Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 4°) La Ley N° 19.184, de 1992, del Ministerio de
Educacién Publica, que “Sustituye Plantas de Personal de la Direccidn de Bibliotecas, Archivos y
Museos y de la Junta Nacional de Jardines Infantiles” y sus modificaciones; 5°) El Decreto Supremo
N°1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién Publica, que “Aprueba Reglamento de la Ley N°
17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 6°) El Decreto Supremo N°109, de 2021,
del Ministerio de Educacién, que renueva nombramiento de dofa Adriana Amelia Gaete Somarriva,
en el cargo de Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles; 7°) La Resolucién
Exenta N°015/370, de 05 de agosto de 2021, de la Vicepresidenta Ejecutiva de JUNJI, que deja sin
efecto Resolucidn Exenta que indica y aprueba nueva organizacidn interna de la Junta Nacional de
Jardines infantiles y sus modificaciones; 8°) La Resolucion N° 6y 7, de 2019, y 16, de 2020, que “Fija
Normas Sobre Exencidon del Tramite de Toma de Razdn”, todas de la Contraloria General de la
Republica; y demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, de conformidad a lo dispuesto en el inciso
3° del articulo 7° de la Ley N° 17.301, “El Vicepresidente Ejecutivo organizara los departamentos y
secciones que estime necesarios para la buena marcha de la institucion. El funcionamiento y las
modalidades de cada uno de ellos sera determinado por el reglamento”.

2°) Que, el inciso final de articulo 63 del Decreto
Supremo N°1.574, de 1971, en lo que respecta a la estructura y funciones, establece que, sin
perjuicio de los Departamentos y Secciones creados en el N° 1 y 2° del mismo articulo del cuerpo
normativo en referencia, la Junta tendra en el futuro los Departamentos y Secciones que las
necesidades reales del Servicio determinen; como, asimismo, se podran modificar los que ya
existan.

3°) Que, el inciso primero del articulo 32°, de la Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidon del Estado, dispone que; “En la
organizacion interna de los servicios publicos, sélo podrdn establecerse los niveles de Direccion



Nacional, Directores Regionales, Departamento, Subdepartamento, Seccion y Oficina”. Asimismo,
agrega en su inciso tercero, que “para la creacion de los niveles jerdrquicos se debe considerard la
importancia relativa y el volumen de trabajo que signifiquen las respectivas funciones y el ambito
territorial en que actuard el servicio”. Junto con lo anterior, por su parte, el inciso segundo del
articulo 31°, del mismo cuerpo legal, sefiala que; “A los jefes de servicio les corresponderad dirigir,
organizar y administrar el correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus
objetivos (...)".

4°) Que, de acuerdo con lo sefialado se hace
pertinente organizar el trabajo de las distintas unidades que conforman actualmente la Junta
Nacional de Jardines Infantiles y readecuarlas, segun las finalidades y objetivos propios de este
Servicio.

RESUELVO:

I.- DEJASE sin efecto, la Resolucidon Exenta N°
015/0370, de 5 de agosto de 2021, de la Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio, que dejo sin
efecto lo que indica y, aprobd una nueva estructura organica, sus modificaciones y toda otra
resolucidn dictada sobre la misma materia.

Il.- APRUEBASE la siguiente Organizacion Interna de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles:

TiTULO |
DIRECCION NACIONAL

1.- VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Articulo 1.- La Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles tiene las
atribuciones contempladas en la Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacion Publica, que
“Crea Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles” y en los respectivos cuerpos
normativos.

Articulo 2.- La direccidn, organizacién y administracién de la Junta Nacional de Jardines Infantiles le
corresponde a su Vicepresidencia Ejecutiva, quien tendra bajo su control jerarquico los siguientes
niveles:

Unidades Asesoras de Vicepresidencia.
Departamento de Comunicaciones y Ciudadania.
Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.
Departamento de Calidad Educativa.

Departamento de Planificacién.

Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.
Departamento de Recursos Financieros.
Direcciones Regionales.
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2.- UNIDADES ASESORAS DE VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Articulo 3.- La Vicepresidencia Ejecutiva tendra a su cargo las siguientes unidades asesoras y de
apoyo a la gestion Institucional:

Gabinete.

Auditoria Interna.

Relaciones Gremiales.

Aumento de Cobertura.

Gestidn de la Infraestructura.
Operaciones en el jardin.
Cobertura y Disefio institucional.
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2.1 GABINETE

Articulo 4.- El Gabinete es la unidad asesora y de apoyo directo a La Vicepresidencia Ejecutiva.



La funcion de Gabinete consiste en apoyar y asesorar a La Vicepresidencia Ejecutiva en la toma de
decisiones y en asumir proyectos especificos, orientando y acompafiando a los lideres de la
institucion.

Estara a cargo de una Jefatura de Gabinete, quien colaborard inmediata y directamente con la
Vicepresidencia Ejecutiva y se relacionard con las Direcciones Regionales y los diferentes
Departamentos, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

2.2 AUDITORIA INTERNA

Articulo 5.- Auditoria Interna es una unidad asesora de la Vicepresidencia Ejecutiva, que contribuye
agregando valor a la gestion institucional, desarrollando una actividad independiente, objetiva y de
aseguramiento de las operaciones, mediante la evaluacion, revisién y analisis de los procesos
internos desarrollados por la Junta Nacional de Jardines Infantiles. Para ello, utiliza un enfoque
sistematico y profesional, y que proporciona a la Jefatura del Servicio y a la ciudadania una garantia
razonable de la actuacién con criterios de transparencia, eficiencia y eficacia en la utilizacidn de los
recursos publicos, conforme al marco legal y técnico proporcionado por el Estado y sus diferentes
actores. Lo anterior, conlleva en un pronunciamiento sobre los procesos internos de la Institucion,
exigiendo compromisos de solucion a los hallazgos encontrados al término de cada trabajo de
auditoria (que pueden derivar en sumario, e incluso cuando son faltas graves a la probidad, en
acciones judiciales), y velado por el cumplimiento de estos.

Articulo 6.- Son las funciones especificas de la unidad de Auditoria Interna, las siguientes:

1. Proponer a la Vicepresidencia Ejecutiva objetivos institucionales de auditoria y otras
acciones de aseguramiento y de consultoria, orientadas al uso econdmico, eficiente y
eficaz de los recursos publicos, a la promocidn de la probidad, al control de la eficacia y
eficiencia de las operaciones financieras y contables, a la correccién de los procedimientos
y a la prevenciéon y administracion de riesgos asociados a la gestién del Servicio Publico
respectivo.

2. Incluir en su planificacion anual los objetivos gubernamentales, ministeriales e
institucionales y otras auditorias y revisiones, utilizando la metodologia aprobada por el
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, con la finalidad de identificar y evaluar
los procesos y riesgos relevantes para el Servicio.

3. Elaborar informes a peticion de la Vicepresidencia Ejecutiva, en materias de su
competencia, e informar de sus resultados a la Vicepresidencia Ejecutiva, Ministerio y
Auditoria General de Gobierno.

4. Efectuar tareas de seguimiento y de coordinacidon con la Vicepresidencia Ejecutiva
respectivo, en materias de su competencia, debiendo seguir las directrices que imparta la
Vicepresidencia Ejecutiva, Ministerio y Auditoria General de Gobierno.

5. Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de gestion institucionales que se han
comprometido para el periodo correspondiente.

6. Elaborar su anteproyecto de presupuesto anual para aprobacién de la Vicepresidencia
Ejecutiva.

7. Efectuar acciones y/o actividades de aseguramiento al interior de la institucién, a solicitud
de la Vicepresidencia Ejecutiva, e informar de sus resultados a dicha autoridad, al
Ministerio y Auditoria General de Gobierno.

8. Recopilar, documentar, evaluar, y analizar la informacion que estime relevante para el
cumplimiento de los objetivos de los trabajos de auditoria u otra accién de aseguramiento.
Dicha informacion debera estar relacionada con los riesgos y controles claves del proceso
auditado.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Promover la coherencia de las politicas y actividades al interior del Servicio, con aquellas
emanadas del Ministerio, la Vicepresidencia Ejecutiva y de las orientaciones entregadas
por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

Coordinar politicas, planes y programas de auditoria interna al interior del Servicio
respectivo, con un enfoque en base a riesgos con el objetivo de evaluar el grado de
cumplimiento de los planes, metas y objetivos de gestién del Servicio respectivo y
promover la existencia de controles necesarios para prevenir la ocurrencia de situaciones
de riesgo respecto de sus procesos financieros y contables.

Verificar, analizar y evaluar los resultados de las auditorias y otras acciones de consultoria
y revisiones desarrolladas.

Realizar a peticiéon de la Vicepresidencia Ejecutiva, Auditoria Ministerial o Auditoria
General de Gobierno, la ejecucion de auditorias de caracter selectivo, con el objeto de
propender al fortalecimiento de la probidad; el buen uso de los recursos publicos, la
correccion de los procedimientos y la prevencidn de riesgos asociados a la gestion.
Acoger y seguir las orientaciones y directrices técnicas impartidas por el Consejo de
Auditoria Interna General de Gobierno.

Informar los resultados de los objetivos gubernamentales, ministeriales, institucionales u
otra accion de aseguramiento o consultoria, a la Vicepresidencia Ejecutiva, al Ministerioy
a Auditoria General de Gobierno.

Colaborar con la Auditoria Ministerial en la verificacién del cumplimiento de las metas de
gestion comprometidas en el convenio de desempenio colectivo de la Institucién.
Acompafiar, coordinar, asesorar a las Direcciones Regionales y la Direccién Nacional en el
proceso de respuesta a las observaciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Realizar seguimiento periédico a las observaciones de Auditoria interna y Contraloria
General de la Republica cuando la responsabilidad sea asignada a la entidad.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

2.3 RELACIONES GREMIALES

Articulo 7.- Relaciones Gremiales es la unidad asesora de la Vicepresidencia Ejecutiva responsable

de planificar y coordinar reuniones, espacios de encuentro y mesas de trabajo con los gremios de

esta Institucion. Busca fortalecer y profundizar las relaciones laborales con las asociaciones

gremiales fomentando el didlogo social bipartito, la negociacion, la consulta y el intercambio de

informacidn, la previsidon y resolucion de conflictos y el respeto al marco juridico y reglamentario

institucional.

Articulo 8.- Son funciones de la unidad de Relaciones Gremiales:

1.

g

Generar canales de comunicacion eficientes y eficaces entre los gremios y la
Vicepresidencia Ejecutiva, manteniendo un diadlogo fluido, tanto a nivel nacional como a
nivel regional.

Asesorar y acompafiar a la Vicepresidencia Ejecutiva en temas sindicales y contingentes
en la vinculacién con los gremios, asi como también, a las Direcciones Regionales cuando
lo requieran.

Propiciar instancias de negociacién, consultas e intercambios de informacién entre la
Institucidn y las Asociaciones Gremiales.

Fortalecer la prevencion y resolucidn de conflictos a nivel nacional y regional.

Coordinar reuniones bipartitas con la Vicepresidencia Ejecutiva y los gremios.

Generar agenda de trabajo conjunto con los gremios.



7. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

2.4 AUMENTO DE COBERTURA

Articulo 9.- La unidad Aumento de Cobertura es la unidad asesora de la Vicepresidencia Ejecutiva
gue le corresponde diseiiar, evaluar y gestionar la construccion de nuevos jardines infantiles.

Articulo 10.- La unidad Aumento de Cobertura se organiza a través de las siguientes oficinas:
1. Oficina de Formulacion de Proyectos.

Oficina de Obras.

Oficina de Soporte y Gestién de Recursos.

Oficina de Decretos y Seguimiento Presupuestario.

Oficina de Planificacién y Administracidn de Riesgos
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Articulo 11.- Son funciones de la Oficina de Formulacién de Proyectos:

1. Proponer directrices e instrucciones técnicas para el disefio, formulacion vy licitacion de
establecimientos de aumento de cobertura de administracion directa.

2. Participar en la elaboracién, evaluacion y formulacion de proyectos de inversion de
aumento de cobertura.

3. Realizar el seguimiento y control de la recontratacion de las obras de aumento de cobertura
con término anticipado de contrato hasta la adjudicacién de los contratos.

4. Establecer requisitos técnicos y administrativos para la postulacion de nuevas iniciativas de
inversion de aumento de cobertura.

5. Entregar directrices técnicas para los procesos de licitacién necesarios para la ejecucién de
las obras de los jardines infantiles de aumento de cobertura.

Articulo 12.- Son funciones de la Oficina de Obras:

1. Realizar el registro y seguimiento de los proyectos de inversion, desde la adjudicacion hasta
la liquidacién del contrato, correspondiente a las obras de aumento de cobertura.

2. La supervisidn, gestion y control del proceso constructivo de las obras de aumento de
cobertura hasta la liquidacién del contrato. Apoyar a la regidén en la construccién de las
recepciones definitivas y liquidaciones de contrato de las obras de aumento de cobertura,
como también del periodo de post venta.

3. Realizar el seguimiento y supervisidn de las resoluciones necesarias para las distintas etapas
del proceso constructivo.

4. Apoyar a los equipos regionales en el calculo de Gastos Generales de las obras de aumento
de cobertura.

5. Realizar el desarrollo normativo técnico de Bases de Licitacion y Manuales en caso de que
se requiera.

6. A través de la Subseccidén de Proyectos con Término Anticipado de Contratos se realizaran
las coordinaciones y gestiones correspondientes con los equipos regionales para
resguardar, preparar los antecedentes técnicos y recontratar los proyectos con término
anticipado de contrato de la Unidad de Aumento de cobertura, tales como:

a) Levantar diagnodstico de las necesidades de resguardo en las obras de patrimonio
publico.

b) Llevar seguimiento y control del levantamiento de actas de inspeccion de obra en
términos anticipados de contrato.

c) Velar por el registro de las actas de inspeccion en plataforma de Unidad de
Aumento de Cobertura



d) Generar las gestiones con oficina de presupuesto para la obtencién de recursos y
la realizacion de los trabajos de resguardo, ya sea para contar con servicio de
vigilancia, cierre perimetral en buen estado, tapear vanos de puertas y ventanas,
vegetacién y basura en el terreno, entre otros.

e) Coordinar la elaboracidn de presupuestos comparados y antecedentes técnicos
para la formulacién y licitacidn de los proyectos.

f) Mantener un cronograma actualizado de los proyectos TAC en cada etapa, desde
la toma de posesién hasta la contratacion del proyecto y posterior entrega de
terreno.

g) Velar por mantener los presupuestos actualizados en la licitacidn de los
proyectos.

h) Evaluar el proceso tratamiento de presupuestos comparados y proponer mejoras
tanto en su metodologia y/o aplicacidn.

i) Apoyo a las regiones en los procesos licitatorios tanto en la construccion de los
presupuestos como en la revisién de las bases administrativas

j) Analizar y proponer estrategias para concretar la recontratacion de los proyectos
TAC.

k) Mantener seguimiento y control de cada de uno de los procesos involucrados
desde la toma de posesidn hasta la recontratacion de los proyectos con término
anticipado y posterior entrega de terreno.

Articulo 13.- Son funciones de la Oficina de Soporte y Gestidn de Recursos:

1.

Dar seguimiento y control a las iniciativas de inversion de aumento de cobertura, tanto de
su informaciéon como también de su documentacién y el respaldo de la misma.

Apoyar a las oficinas de la Unidad en la construcciéon de herramientas que permitan la
optimizacion de la gestidon de manera transversal. Esto incluye contar con la plataforma de
seguimiento activa, la informacion consolidada y actualizada de los distintos proyectos de
aumento de cobertura y la documentacién de los procesos para la realizacién de los
proyectos, para efectos de generar proceso de reportabilidad a las distintas areas y sus
personas involucradas.

Apovyar y preparar respuestas a requerimientos y solicitudes de informacion por parte de
entidades internas y externas referentes a proyectos de aumento de cobertura, tales como
solicitudes de transparencia, oficios de autoridades y cualquier requerimiento solicitado por
la jefatura.

Realizar seguimiento respecto a los compromisos de auditoria interna y Contraloria General
de la Republica, tanto en la supervision de los compromisos, como también en la asesoria
de las respuestas regionales respecto a los jardines de aumento de cobertura y la
coordinacion de la respuesta oficial de cada uno de los compromisos.

Supervisidn, monitoreo y acompafiamiento en la creacién de nuevos proyectos de aumento
de cobertura tanto en su disefio como ejecucion.

Articulo 14.- Son funciones de la Oficina de Decretos y Seguimiento Presupuestario:

1.

Administrar y controlar el presupuesto de los proyectos de inversién de los Jardines
Infantiles de aumento de cobertura, como también informacidn relativa a esta materia.
Administrary controlar el presupuesto para la contratacidn de ITOs y ATOs para la ejecucién
de obras, administrativos de oficina a honorario y servicio de vigilancia para las obras de
aumento de cobertura que lo requieran.

Elaboracién de Decretos Identificatorios para solicitar recursos a DIPRES relativo a iniciativas
de aumento de cobertura, con su respectivo seguimiento hasta su Toma de Razdn por parte
de CGR.

Elaboracién anual de exploratorio correspondiente a obras de aumento de cobertura.



Articulo 15.- Son funciones de la Oficina de Planificacion y Administracién de Riesgos:

1. Mantener seguimiento periddico con cada una de las regiones para las obras en sus distintas
etapas, y de este modo articular con otras areas u organismos los distintos requerimientos,
buscar alternativas de solucién a nudos criticos y levantamiento de informacion y riesgos.

2. Realizar un plan anual y mantener el seguimiento como hoja de ruta con los distintos hitos
que debe cumplir cada una de las obras.

3. Mantener actualizadas las estimaciones y proyecciones para distintas solicitudes,
presentaciones, soporte a la estimacién de presupuestos y compartir la informacion con la
Unidad de Gestidon de la Infraestructura para su coordinacién de preparatoria de
expedientes de RO.

4. Llevar control y seguimiento de los proyectos complejos de Aumento de Cobertura, es decir,
aquellos que se encuentran afectos a nudos criticos de alta complejidad que requieren de
gestiones especializadas para lograr su recepcion. Velar por mantener trazabilidad de las
gestiones realizadas, carta Gantt y productos especificos de la gestion.

5. Organizacion de jornadas y actividades dentro de la Unidad de Aumento de Cobertura.

6. Mantener coordinaciéon con jefaturas de la Unidad para responder frente a requerimientos
tanto internos como externos.

2.5. GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA

Articulo 16.- A la Unidad de Gestién de la Infraestructura le corresponde aportar en el desarrollo
pleno y aprendizajes de todos los nifos y nifias, coordinando la gestion de los equipos regionales,
de manera que se disponga de una infraestructura de calidad en todos los Establecimientos de
Educacion Parvularia. Por otra parte, tiene la responsabilidad de velar por la obtencién vy
mantencién del Reconocimiento Oficial de los mismos, garantizando con ello una habitabilidad que
permita el adecuado y seguro desarrollo de los procesos de aprendizaje de los nifios y nifas que
asisten a nuestros jardines y salas cunas, sus familias y de la comunidad educativa.

Articulo 17.- Unidad de Gestion de la Infraestructura, tendrd a su cargo la coordinacién y desarrollo
de contenidos de las siguientes oficinas, asociando sus actividades a la consecucién de los objetivos
institucionales, con su permanente revisién y evaluacion de manera de producir los ajustes
necesarios o incorporar nuevos desafios que la contingencia e institucionalidad del Estado y del
sector de la Educacion Parvularia exija a la JUNJI.

Oficina de Construccién y Conservacion para la Mejora y Aumento de Cobertura.
Oficina de Mantencidn de la Infraestructura.

Oficina de Reconocimiento Oficial.

Oficina de Control de Gestién y seguimiento presupuestario.
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Articulo 18.- Son funciones especificas de la Oficina de Construccién y Conservacién para la Mejora
y Aumento de cobertura

1. Formulary evaluar los proyectos de inversién de conservacion, normalizacidn, reposicion
y aumento de cobertura de los Establecimientos de Educacién Parvularia.

2. Establecer los requisitos técnicos y administrativos para la postulacidn de las iniciativas de
inversion, fomentando la gestién regional con las comunidades educativas, recogiendo
para ello las necesidades que apoyan la labor pedagdgica.

3. Orientar alos equipos regionales respecto de la formulacién, presentacién, seguimiento y
control de avance fisico y financiero de los proyectos de inversién que gestione la unidad



10.

11.

Proporcionar la informacion técnica necesaria para la formulaciéon del proyecto de
presupuesto en materias de inversion.

Desarrollar documentacién de uso interno de la Institucion, aplicable a los proyectos de
infraestructura en los establecimientos que imparten Educacién Parvularia.

Participar de las mesas interdepartamentales, hacer el seguimiento y entregar los
lineamientos necesarios a los equipos regionales, en materia de toda infraestructura
asociada a Establecimientos de Educacién Parvularia, de acuerdo a las orientaciones
entregadas por la Subsecretaria de Educacién Parvularia, la Superintendencia de
Educacidn y el Ministerio de Educacién.

Ser contraparte de la Oficina de Reconocimiento Oficial, en materia de infraestructura,
favoreciendo la relacidn y difusion de los avances en esta materia.

Orientar y hacer seguimiento a aquellas intervenciones de obra que realizan los centros
de padres, madres y/o apoderados con fondos externos, de manera que sean aprobadas
por los equipos regionales y se eviten sanciones de Superintendencia de Educacién y
pérdida del Reconocimiento Oficial.

Participar de mesas intersectoriales y sectoriales en materia de normativa aplicable a la
infraestructura de los establecimientos que imparten educacién parvularia.

Hacer seguimiento fisico y financiero de los contratos de obras para la conservacién,
normalizacién y reposicidon de los proyectos de inversidon de los Establecimientos de
Educacion Parvularia, con el fin de detectar prematuramente posibles problematicas que
atenten con el normal desarrollo de la obra.

Ser parte de la mesa de equipamiento y mobiliario, integrada por profesionales de
distintos Departamentos, Secciones y Unidades, con el fin de transmitir las necesidades
y/o dificultades que presentan durante el funcionamiento.

Articulo 19.- Son funciones especificas de la Oficina de Mantencidn de la Infraestructura:

1.

Entregar definiciones, lineamientos y orientaciones, respecto de las variables que deben
ser consideradas en el Plan de Mantencién anual.

Colaborar permanentemente con los equipos regionales en la elaboracién y desarrollo de
su respectivo Plan de Mantencidon anual, y realizar seguimiento de su ejecucion,
dominando sus resultados a nivel nacional.

Llevar un registro actualizado del nivel de intervencién en mantencion de los
establecimientos de cada region del pais, y mantener informacion actualizada del avance
de la ejecuciéon presupuestaria del subtitulo 22 a nivel nacional.

Colaborar y coordinar las acciones con la Oficina de Construccién y Conservacién para la
Mejora, para la ejecucién de obras que permitan obtener el Reconocimiento Oficial de los
establecimientos de educacion parvularia.

Liderar y llevar a cabo la mesa de Prevencidon de Riesgos en lo relativo a la infraestructura.
Esta mesa serd integrada por el Departamento de Calidad Educativa, Recursos Financieros,
Gestidn y Desarrollo de Personas y la Oficina de Construccién y Conservacion para la
Mejora.

Apoyar a las regiones en el levantamiento y gestién de las contingencias que se produzcan
en las Unidades Educativas producto de intervenciones en su infraestructura.

Desarrollar analisis técnicos y proponer acciones para la Implementacién del Sistema de
Deteccion de Asbestos, en edificaciones de la JUNJI o de los Jardines VTF con los cuales se
mantengan convenios de transferencia.

Desarrollar y apoyar con instrumentos técnicos a las regiones para lograr que las
intervenciones a la infraestructura y sus servicios basicos se desarrollen con tecnologias
sustentables y respetuosas con el medio ambiente.

Velar por la implementacién, mantencidon y mejora permanente, del Sistema de Gestidn,
Control y Seguimiento de los contratos de mantencion de la infraestructura desarrollado
por la Unidad de Gestién de la Infraestructura.
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Articulo 20.- Son funciones especificas de la Oficina de Reconocimiento Oficial, las siguientes:

10.

11.

12.

Elaborar y efectuar seguimiento al plan de trabajo de las Unidades regionales de
Reconocimiento Oficial y posterior mantencion de esta certificacion. propendiendo la
coordinacion regional y apoyo nacional, generando procesos, procedimientos y acciones
tendientes a la obtenciéon del Reconocimiento Oficial de los Establecimientos de Educacion
Parvularia que atienda JUNJI.

Elaborar y efectuar seguimiento al plan de trabajo de las Unidades de Reconocimiento
Oficial regional, propendiendo la coordinacién regional y apoyo nacional, generando
procesos, procedimientos y acciones tendientes a la Mantencidon del Reconocimiento
Oficial por parte de los Establecimientos de Educaciéon Parvularia.

Gestionar el proceso de Obtencién del Reconocimiento Oficial de los nuevos
Establecimientos de Educacion Parvularia, una vez recibida la recepcidn provisoria sin
observaciones.

Gestionar el proceso de Obtencidn del Reconocimiento Oficial de los Establecimientos de
Educacidn Parvularia que se encuentran en funcionamiento.

Mantener una comunicacion directa y un seguimiento periddico a la gestion de las mesas
de trabajo de Reconocimiento Oficial regionales; apoyando, orientando y coordinando el
trabajo de las unidades de Reconocimiento Oficial y su mantencidn

Colaborar con la Superintendencia de Educacién Parvularia, en materias asociadas a la
institucidon que sean consultadas en el marco de su competencia.

Coordinar a los equipos regionales en el cumplimiento de las condiciones normativas de
funcionamiento aplicables a los Establecimientos de Educacién Parvularia de la oferta
JUNJI.

Apoyar a los equipos regionales de manera que estos puedan asesorar y acompaiar a las
unidades educativas de sus regiones, en la Mantencion del Reconocimiento Oficial en
todos los establecimientos de educacién parvularia.

Instalar capacidades en los Equipos Regionales de la Unidad de Reconocimiento Oficial
para que apoyen a las unidades educativas en la correcta mantencion del Reconocimiento
Oficial, entregando los lineamientos de la normativa y empoderando a las directoras de
los Establecimientos de Educacién Parvularia como las responsables de este
cumplimiento.

Favorecer un sistema de trabajo efectivo en coordinacion con las Direcciones y Unidades
de la Junta Nacional de Jardines Infantiles para actuar de manera expedita ante las
fiscalizaciones de la Superintendencia de Educacidn Parvularia, ya sean programadas o por
denuncias, generando procesos, procedimientos y acciones internas tendientes a la
articulacion de la materia a nivel regional.

Establecer vinculos y coordinaciones con otros érganos publicos que contribuyan al
correcto desarrollo de los procesos de Obtencidon y Mantencién del Reconocimiento
Oficial.

Sistematizar y consolidar de manera permanente la informacion, a nivel nacional, respecto
al proceso de Postulacion, Obtencion y Mantencidon del Reconocimiento Oficial de los
Establecimientos de Educacién Parvularia de la JUNJI.

Articulo 21.- Son funciones especificas de la Oficina de Soporte, Gestion de Recursos, Decretos y
Seguimiento Presupuestario, las siguientes:

1.

Control y seguimiento a los proyectos de la Unidad de Gestién de la Infraestructura,
asociados al ftem 31, 22 y cualquier iniciativa que le sea asignada.

Seguimiento de ejecucién presupuestaria de los subtitulos 21, 22, 29 y 31
correspondientes a la Unidad.
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Elaboracién de Decretos Identificatorios para solicitar recursos a la Direccion de
Presupuestos, relacionados al subtitulo 31, con su respectivo seguimiento hasta la Toma
de Razdn de la Contraloria General de la Republica.

Administracidn y control del presupuesto para contrataciones de la Unidad, ya sean ITOs
y/o dotacién de oficina en calidad de Honorarios a Suma Alzada.

Desarrollo, Implementacién, monitoreo y control del “Sistema de Gestion, Control y
Seguimiento” de establecimientos. Lo anterior en el dmbito de conservaciéon de la
infraestructura y su mantencion.

Control, seguimiento y reportabilidad de todos los indicadores relacionados y de
responsabilidad de la Unidad.

Gestidn y elaboracién de reportes asociados a la Unidad, en el marco de su competencia.

2.6 OPERACIONES EN EL JARDIN

Articulo 22.- A la Unidad de Operaciones en el Jardin le corresponde articular la gestién operativa
de la institucion, con la finalidad de orientar el foco de trabajo hacia la correcta operacion de las
unidades educativas, teniendo presente la planificacién estratégica y lineamientos definidos por la
institucion.

Articulo 23.- La Unidad de Operaciones en el Jardin, se organiza a través de las siguientes Oficinas:

A .

Oficina de gestion operativa

Oficina de implementacidn y administracién de sistemas de parvulos
Oficina de datos y estadisticas

Oficina de transferencias de fondos

Articulo 24.- Son funciones de la Oficina de Gestion Operativa:

Establecer coordinacion con las distintas areas de la institucién, tanto a nivel central como
regional, con el objeto de llevar a cabo el proceso de apertura y cierre de las unidades
educativas, independiente del programa y modalidad de atencion.

Establecer coordinacion con las distintas areas de la institucién, tanto a nivel central como
regional, con el objeto de velar por el correcto quehacer operativo de las unidades
educativas.

Mantener una coordinacion directa con regiones que permita disefiar estrategias que
fortalezcan el acompafiamiento para una correcta operacién de la Unidad Educativa, de
modo que los equipos educativos se enfoquen en la labor pedagdgica. Bajo este contexto,
se establecerdn condiciones que permitan relevar y gestionar los procesos criticos para que
el jardin infantil sea el centro del quehacer institucional. Las acciones a realizar seran las
siguientes:

a. Generar lineamientos a las unidades regionales de operacién que permitan orientar
el logro de los objetivos del area.

b. Generar canales de contacto con las unidades educativas de todos los programas y
modalidades de atencidn, a través de las direcciones regionales, convirtiéndose en
un medio que permita vincular las necesidades para su funcionamiento con las
distintas areas de la institucién, logrando la resolucidn y respuesta a sus
requerimientos.

Disefar, documentar e implementar procesos eficientes que permitan la correcta gestién
de la Unidad Educativa, levantando informacion relevante y fidedigna que permita la toma
de decisiones a tiempo.

Ejecutar las demas tareas que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.
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Articulo 25.- Son funciones de la Oficina de Implementacidon y Administracion de Sistemas de
Operaciones:

Identificar los campos criticos de interés de gestion del parvulo y sus familias, establecer y
documentar procedimientos, y actualizar los sistemas que dan soporte a dicha informacion
acorde con las modificaciones necesarias.

Implementar y mantener medios fisicos y/o plataformas digitales que permitan recopilar
informacidn relevante generada desde la unidad educativa, que sea propia de la gestién
diaria del establecimiento, como matricula, asistencia, tasa de accidentabilidad, etc.
Seguimiento a la actualizacién de informacidn dentro de las plataformas institucionales
asociadas a capacidades, cupos, vacantes, asistencia, entre otras.

Entregar informacion valida y confiable a través de la administraciéon de sistemas vy
plataformas que apoyan la gestién administrativa de las unidades educativas.
Implementar el proceso de postulacién a los programas educativos de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, de acuerdo a las definiciones entregadas por la Unidad de Coberturay
Disefo Institucional.

Soporte y administracién de las plataformas que son responsabilidad de la unidad, asi como
de la gestién de usuarios de estas.

Ejecutar las demds tareas que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 26.- Son funciones de la Oficina de Datos y Estadisticas:

1.

Generar un plan anual de analisis y reporteria con informacién periddica y no periddica de
manera relevante, confiable y oportuna de las distintas variables de interés en los ambitos
relacionados a parvulos, asistencia, matricula, docentes y asistentes de cada unidad
educativa.

Asesorar en la creacion de planes de trabajo a diversas dreas de la institucion levantando
problematicas y proponiendo mejoras para la sistematizacién de flujos de informacién y
manejo de datos en los dmbitos descritos en el punto 1.

Asesorar en el disefio y mejora de las estructuras ldgica de las bases de datos con el objetivo
de registrar, almacenar, ordenar y analizar de manera correcta los dmbitos descritos en el
punto 1, a través de la reportabilidad permanente de la informacién levantada.

Liderar los procesos de implementacion y pruebas asociadas a los mecanismos de traspaso
de informacién entre JUNJI e instituciones externas, salvaguardando la validacidon de los
datos e informacidn, en coordinacidén con el soporte operacional brindado por la Seccién de
Tecnologia de la Informacion

Generar y mantener controles de calidad de la informacién, reportando posibles
inconsistencias para su correccion a las oficinas de “Gestién Operativa” e “Implementacién
y Administracién de Sistemas de Parvulos” segun corresponda.

Ejecutar las demas tareas que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 27.- Son funciones de la Oficina de Transferencia de Fondos:

Proponer el disefio, modificacion, actualizacién e implementacién de la normativa
institucional que regule la transferencia de fondos a entidades que creen, mantengan y/o
administren jardines infantiles.

Proyectar, administrar, y controlar el presupuesto institucional de transferencia de fondos.
Apoyar y asesorar a las Direcciones Regionales sobre los procesos normativos y de gestién,
que rigen las transferencias de fondos, generando iniciativas de seguimiento y coordinacion
interna entre las unidades del Servicio con el objeto de optimizar su resultado.

Resguardar el cumplimiento de la normativa referente a la transferencia de fondos,
estableciendo los mecanismos de control necesarios para asegurar el correcto cdlculo y uso
de los recursos.
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5. Realizar acciones preventivas conducentes a advertir situaciones de riesgo en materia de
transferencia de fondos.

6. Otorgar soporte cuantitativo y cualitativo de la gestidn de la transferencia de fondos, para
la toma de decisiones del Servicio.

7. Elaborar y remitir a la unidad correspondiente, la informacién para la formulacion del
presupuesto, controlando el programa de ejecucién anual y efectuando las
reprogramaciones mensuales que correspondan.

8. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

2.7 COBERTURA Y DISENO INSTITUCIONAL

Articulo 28.- A la Unidad de Cobertura y Disefio Institucional le corresponde analizar
permanentemente el despliegue territorial de la institucion, con foco en la focalizacién social y
geografica. Asimismo, debera generar informacién relevante para el desarrollo y promocién de
planes de mejora institucional, teniendo presente los objetivos estratégicos y lineamientos
definidos por el Servicio.

Articulo 29.- La Unidad de Cobertura y Disefno Institucional, se organiza a través de las siguientes
Oficinas:

1. Oficina de Cobertura
2. Oficina de Disefio Institucional

Articulo 30.- Son funciones de la Oficina de Cobertura:

1. Analizary mejorar el modelo de focalizacién social de JUNJI, en cada una de sus aplicaciones,
para responder pertinentemente a las dinamicas sociales, econdmicas y demograficas de la
poblacién con la oferta educativa vigente.

2. Disefar, definir y dar seguimiento al proceso de postulacién a los programas educativos de

la Junta Nacional de Jardines Infantiles, de acuerdo a la implementacién realizada por la
Unidad de Operaciones en el Jardin.

3. Analizar, mejorar y actualizar el modelo de focalizacion territorial de JUNJI para optimizar la
ubicacién de proyectos asociados a la inversion de establecimientos de educacion parvularia
que son gestionados por la institucién.

4. Generar analisis estadisticos que permitan la optimizacién de la capacidad de atencion de
las Unidades Educativas a partir de la gestion de listas de espera y utilizacién de capacidad
ociosa.

5. Liderary coordinar la generacidon de planes de trabajo -a corto, mediano y largo plazo- para
el abordaje de las brechas de ocupacion de los jardines infantiles y salas cuna, en
coordinaciéon con los Departamentos y Unidades de DIRNAC involucradas, realizando
seguimiento a la implementacidn de las acciones comprometidas en regiones.

6. Establecer coordinaciones con entidades publicas y privadas para el fortalecimiento de las
fuentes de datos y andlisis para la focalizacién social y territorial de la oferta educativa de
JUNJI.

7. Generacién de boletines de informacidn respecto a indicadores de focalizacién social y
territorial de la institucion, con foco en la mejora continua de la cobertura.

8. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.
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Articulo 31.- Son funciones de la Oficina de Disefio Institucional:

1. Coordinar la construccidon de los objetivos y metas institucionales, que resguarden la
generacion de valor, en conjunto con los diferentes Departamentos y Unidades Asesoras de
la institucién.

2. Articular el disefio e implementacion de planes de trabajo institucionales con foco en la
mejora continua asociada a los objetivos estratégicos de la institucion, efectuando un
monitoreo conjunto con la Seccién de Control de Gestién del Departamento de
Planificacién.

3. Generar un diagndstico de necesidades institucionales a trabajar con los diferentes
Departamentos y Unidades Asesoras, disefiando en conjunto un plan de trabajo a corto,
mediano y largo plazo, que impacten en la gestidn institucional y su mejora continua.

4. Disefar un plan anual de estudios de acuerdo con el levantamiento de las necesidades
institucionales, y gestionar la difusion de estos, enmarcando su difusidn en la instalacion de
un analisis continuo que apunte a acciones concretas con los diversos actores involucrados,
respondiendo a las necesidades institucionales y que generen valor en la institucion.

5. Analizar y coordinar la reformulacién de los programas educativos institucionales, en sus
diversas modalidades, en conjunto con el Departamento de Calidad Educativa.

6. Liderar y coordinar la actualizacion anual de los procesos institucionales, previamente
priorizados por Vicepresidencia, acompafando a todos los Departamentos y Unidades en
su levantamiento interno y orientdndolos a la optimizacién de la gestion a través de un
desarrollo metodoldgico enfocado en la mejora continua de acuerdo con las necesidades
institucionales.

7. Establecer alianzas colaborativas con instituciones del ambito publico y privado vinculadas
a educacion, con la finalidad de aportar al desarrollo del intersector y a la articulacion con
la oferta institucional.

8. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el &mbito de su competencia.

3. DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y CIUDADANIA

Articulo 32.- Comunicaciones y Ciudadania es el departamento responsable de establecer vinculos
con la ciudadania en su conjunto, a través de una politica comunicacional de modo de difundir la
labor institucional del servicio, como también del liderazgo de las relaciones institucionales con
organismos gubernamentales y no gubernamentales, relacionados con la sociedad civil y la
participacién ciudadana.

Este departamento busca posicionar a la Junta Nacional de Jardines Infantiles como un referente y
un actor relevante en la educacién parvularia del pais en la actualidad, que dialoga con la ciudadania
y actlia de manera participativas y no discriminatoria.

Articulo 33.- El Departamento de Comunicaciones y Ciudadania tendra a su cargo las siguientes
secciones:

1. Seccion de Comunicaciones y Publicaciones.

2. Seccidn de Relacién con la Ciudadania.

Articulo 34.- Son funciones del Departamento de Comunicaciones y Ciudadania, las siguientes:
1. Planificar, transmitir y ejecutar la politica comunicacional Institucional en las Direcciones
Regionales y en todo el pais.
2. Asesorar a la Vicepresidencia Ejecutiva, a las Direcciones Regionales y a las diferentes
jefaturas en materias comunicacionales y de vinculacién con la sociedad civil.
3. Planificar y coordinar las relaciones institucionales con organismos relacionados con la
sociedad civil y la participacién ciudadana.
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Fomentar la presencia y participacion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles en
encuentros o seminarios académicos, de opinidn publica, tanto en los dmbitos
gubernamentales como no gubernamentales.

Generar y producir publicaciones, dirigidas a los publicos internos y externos, de manera
de contribuir a la generacién y divulgacion de conocimiento en los dmbitos de infancia y
educacién. Asimismo, transformar a esta institucion en referente en materia de
publicaciones educativas en infancia.

Desarrollar espacios de comunicacién y didlogo entre JUNJI y la ciudadania para difundir y
retroalimentar la accién de esta institucién, de manera participativa y no discriminatoria.
Liderar las relaciones y el trabajo conjunto con otros organismos gubernamentales y no
gubernamentales.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

Articulo 35.- La Seccién de Comunicaciones y Publicaciones, estd a cargo de ejecutar la politica
comunicacional del Servicio, como también de generar y producir publicaciones, tanto para publicos
internos como externos. Las funciones de esta seccién son las siguientes:

1.

10.

Ejecutar la planificacién comunicacional de la organizacién a través de planes de accién,
programas e instructivos.

Promover la imagen institucional del Servicio, reforzando la identidad e imagen publica de
la JUNJI a través de sus campafias comunicacionales como también en sus publicaciones
educativas de calidad.

Crear y elaborar los canales de comunicacién institucionales.

Promover y reforzar la comunicacion interna de la institucidon, generando espacios de
didlogo y de entrega de informacidn oportuna a las personas funcionarias, asi logrando
mayor cultura organizacional.

Asesorar al equipo de Calidad Educativa y promover canales de comunicacion efectivos
para la vinculacién con la comunidad educativa en su conjunto, creando planes
comunicacionales que aporten el trabajo pedagdgico que se realiza en los jardines
infantiles.

Planificar, organizar y ejecutar actividades comunicacionales dirigidas a la opinidn publica,
medios de difusidn u otros, sobre los objetivos, planes, proyectos, programas y actividades
del Servicio.

Difundir las actividades de extensidén y de promocidn que realice el Servicio en el dmbito
de sus atribuciones.

Revisar la informacidon emanada de los medios de comunicacién, relativa al Servicio.
Elaborar folletos, afiches, publicaciones, libros, entre otros medios, que proyecten la labor
del servicio hacia la comunidad, a nivel nacional, como también el material para ser
utilizado en el aula.

Liderar y promover alianzas y co-ediciones con otras entidades, nacionales e
internacionales, para la generacion de publicaciones en tematicas de infancia.

Articulo 36.- La Seccién de Relacion con la Ciudadania estd a cargo de planificar y coordinar las
relaciones con la ciudadania en su conjunto, ya sea a través de instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, relacionados con la sociedad civil, o a través del Sistema Integral de Informacién
y Atencidon Ciudadana (SIAC), cuya funcidn es coordinar los espacios de atencion a los ciudadanos.

Ambos mecanismos buscan retroalimentar a este érgano de la Administracién del Estado, todo ello
basado en una perspectiva comunicacional participativa y no discriminatoria entre la Junta Nacional
de Jardines Infantiles y la ciudadania.
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Las funciones de esta seccion son las siguientes:

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Titulo IV: “De la
Participacidon Ciudadana en la Gestién Publica” de la Ley N° 18.575, del Ministerio del
Interior, Subsecretaria del Interior, “Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn del Estado”.

Coordinar el trabajo con organizaciones, gubernamentales y no gubernamentales,
relacionadas con la Sociedad Civil y la participacion ciudadana.

Son funciones especificas del Sistema Integral de Informacién y de Atencién Ciudadana, las

siguientes:

Orientar y velar a nivel nacional por la mantencién de los procedimientos definidos para
el Sistema Integral de Informacidn y Atencién Ciudadana, bajo un marco de Gestion de la
Calidad.

Generar productos e informacidn periddica que contribuyan a la gestidon y a la toma de
decisiones a nivel institucional, referentes a materias de competencia del Sistema Integral
de Informacién y de Atencién Ciudadana.

Coordinar y velar por el funcionamiento de los espacios de atencién ciudadana dispuestos
por la institucién a nivel nacional.

Implementar instancias de control y de seguimiento de la gestién de los procesos del
referido sistema, a fin de otorgar una oportuna respuesta a la ciudadania.

Establecer mecanismos de retroalimentacién con el personal encargado del sistema,
orientados a recoger la percepcion de la poblacion beneficiaria de este con el objeto de
determinar las acciones encaminadas al mejoramiento de este.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo, entregando material y
herramientas que apoyen la gestidn del SIAC en cada una de estas.

4. DEPARTAMENTO DE FISCALIA Y ASESORIA JURIDICA

Articulo 37.- Al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, le corresponde asesorar, estudiar y
generar los medios y las condiciones necesarias para velar por la juridicidad y publicidad de las
actuaciones de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, conforme al ordenamiento juridico vigente.
Realizar el control de legalidad de todas las actuaciones del Servicio y defender los intereses de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles ante los Tribunales de Justicia.

Asimismo, le corresponde dar estricto cumplimiento a lo establecido en la ley de transparencia de
la funcidn publica y de acceso a la informacion de la Administracién del Estado, su reglamento y las
instrucciones generales y, especialmente, coordinar con los distintos niveles jerarquicos del servicio
sobre la oportuna observancia del deber de transparencia activa.

Articulo 38.- El Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica tendrd a su cargo las siguientes
secciones:

1.

vk wnN

Seccion de Contratacién Publica.
Seccién de Estudios y Pronunciamientos.
Seccién de Procesos Disciplinarios.
Seccién de Juicios y Obras publicas
Seccién Transparencia y Lobby.
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Articulo 39.- Son funciones especificas del Departamento, las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

Asesorar a la Vicepresidencia Ejecutiva y al resto de los niveles jerarquicos sobre materias
juridicas, propias de este 6rgano de la Administracién del Estado.

Informar en derecho a la jefatura del Servicio, asi como a los distintos niveles jerarquicos
del organismo, sobre aspectos juridicos y legales de asuntos, situaciones o problemas
relativos a funciones internas del Servicio o a personas o intereses afectados por las
actividades que éste realiza, respecto de las cuales se requiera su pronunciamiento.
Asumir, previo requerimiento de la jefatura del Servicio, la representacion judicial y
extrajudicial de la Junta Nacional de Jardines Infantiles en todos los asuntos que sean de
interés del Servicio y realizar las actuaciones procesales de rigor, dentro del marco legal
existente.

Realizar el respectivo control preventivo de juridicidad de los actos administrativos que
deban ser suscritos por la Vicepresidencia Ejecutiva, no obstante, del asesoramiento a los
demads niveles jerarquicos que ejecuten funciones o firmas delegadas, previo
requerimiento de éstos, como también de aquellos que se tome conocimiento.

Estudiar y proponer proyectos de leyes y reglamentos con las materias de competencia de
la Institucidon, como asimismo informes aclaratorios o instrucciones sobre una aplicacion.
Promover directrices a las Subdirecciones Juridicas y a las personas que se desempefian
en asesoria juridica en las direcciones regionales del Servicio.

Dar estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia de la Funcion Publica
y de Acceso a la Informacion de la Administracidn del Estado, su reglamento y las
instrucciones generales y, especialmente, coordinar con los distintos niveles jerarquicos
del servicio sobre la oportuna observancia del deber de transparencia activa.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Revisar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos disciplinarios y judiciales a nivel
nacional.

Coordinar procesos con las respectivas secciones del departamento, monitorear el plan
operativo anual a través de indicadores de gestidn internos, controlar la ejecucion del
presupuesto de este departamento, generar reportes de datos para la eficiente toma de
decisiones, sistematizar los procedimientos y funciones referentes a lo anotado en el
presente articulo.

Colaborar y asesorar en el procedimiento de obtencidon y mantencidon de Reconocimiento
Oficial de los establecimientos de educacién parvularia pertenecientes a este Servicio.
Controlar la gestion interna del Departamento a través de los mecanismos que se
implementen para tal efecto.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

Articulo 40.- La Seccion de Contratacidn Publica tendrd las siguientes funciones:

1.

Gestionar los requerimientos de compras publicas, realizando el respectivo control
preventivo de juridicidad de los actos que deban ser suscritos por la autoridad superior del
Servicio -tales como bases administrativas, adjudicaciones, resoluciones que aprueba
contrato, entre otros-, de manera oportuna y de acuerdo a la planificacion establecida, en
conformidad con las normas sobre delegacién de facultades vigentes.

Preparar los contratos a suscribir entre la autoridad superior y los particulares, en el marco
de las contrataciones que se realicen, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa que rige
a las contrataciones publicas.

Analizar, ponderar y estudiar la procedencia de las acciones a realizar en torno a las
situaciones relativas a modificacién, eventual término anticipado y/o liquidacion de
procesos de compras y crear los actos administrativos que correspondan.
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Gestionar, estudiar y elaborar las respuestas a los reclamos presentados a través del Portal
Chilecompra, asi como la resolucidon de los recursos de reposicidén y jerdrquico que se
interpongan en contra de actos dictados por la Institucion, en conformidad con la
normativa vigente.

Responder requerimientos internos o externos, de otras instituciones publicas como entes
privados en las materias antes descritas.

Preparar y elaborar informes juridicos, en las materias descritas, para ser presentados en
instancias administrativas.

Dar cumplimiento con las demds funciones e instrucciones relacionadas que Fiscalia le
instruya o solicite.

Articulo 41.- La Seccidn de Estudios y Pronunciamientos, tendra las siguientes funciones:

1.

Realizar el respectivo control preventivo de juridicidad de los actos administrativos que
deban ser suscritos por la Vicepresidencia Ejecutiva, no obstante, del asesoramiento a los
demads niveles jerarquicos que ejecuten funciones o firmas delegadas, previo
requerimiento de estos.

Informar en derecho a la jefatura del Servicio, asi como a los distintos niveles jerarquicos
del organismo, inclusive a las personas que presenten requerimientos al considerarse
afectados por el actuar de JUNIJI, sobre las materias propias de la institucién, respecto de
las cuales se requiera su pronunciamiento.

Estudiar, analizar y proponer los instrumentos correspondientes respecto de las
presentaciones realizadas por la ciudadania, que sean derivadas al Departamento de
Fiscalia por contar con un trasfondo juridico, en que haya sido requerido este Servicio.
Participar en la elaboracién de pre informes e informes de auditoria realizados por la
Contraloria General de la Republica, previo requerimiento de la Vicepresidencia Ejecutiva
o de la Unidad de Auditoria Interna.

Articulo 42.- La Seccion de Procesos Disciplinarios tendra las siguientes funciones:

1.

Revisar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos disciplinarios a nivel nacional,
mediante la confeccidn del catastro de procesos disciplinarios.

Estudiar, analizar y preparar documentos que resuelven recursos o aplican medidas en
sumarios administrativos e investigaciones sumarias, de acuerdo a las normas sobre
delegaciones de facultades vigentes.

Participar en la elaboracién, actualizacidn y aprobacion de manuales, procedimientos de
gestion y/o directrices, que permitan realizar una expedita tramitacién de los procesos
disciplinarios.

Articulo 43.- La Seccidn de Juicios y Obras Publicas tendra las siguientes funciones:

Asesorar juridicamente e informar a la autoridad, cuando sea debidamente emplazado el
Servicio, por parte de cualquier Tribunal de la Republica.

Asumir, previo requerimiento de la jefatura del Servicio, la representacion judicial de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles en todos los asuntos que sean de interés del Servicio
y realizar las actuaciones procesales de rigor, como asi mismo realizar las coordinaciones
con el Consejo de Defensa del Estado, dentro del marco legal existente.

Revisar y refrendar en su caso todo escrito judicial elaborado por las Subdirecciones
juridicas, asi como realizar las observaciones juridicas correspondientes.

Asesorar, en todas las materias relacionadas de los proyectos de inversidon, desde la
creacion de nuevas bases administrativas, o términos de referencia en todas las obras
publicas y mantencidn a realizar por la Institucién.

Asesorar, en todas las materias relacionadas con la gestién contractual administrativa al
Departamento o Unidad que se encuentre encargado de materias ligadas la construccion,



19

mantencién, conservacion, normalizacién o reposicién de las Unidades Educativas,
reguladas porlaLey N° 19.886 y su reglamento, y a los distintos Departamentos y Unidades
de este Servicio, procurando la gestion integrada de estos, tanto a nivel central como
regional.

Resolver los recursos jerarquicos que se interpongan en contra de los actos dictados por
la institucion en materias de obras publicas

Articulo 44.- La Seccidon de Transparencia y Lobby, tendra a su cargo las siguientes funciones:

1.

Velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley de Lobby y de transparencia
de la funcidn publica y de acceso a la informacion de la Administracion del Estado, su
reglamento y las instrucciones generales.

Coordinar con los distintos niveles jerarquicos del servicio sobre la oportuna observancia
del deber de transparencia activa.

Dar respuesta y cumplimiento a los requerimientos de solicitud de la informacién que se
efectlen a la Vicepresidencia Ejecutiva.

Efectuar el seguimiento y control de las normas sobre transparencia y Ley de Lobby a nivel
nacional.

Promover a nivel institucional la Trasparencia en la funcién publica.

5. DEPARTAMENTO DE CALIDAD EDUCATIVA

Articulo 45.- Al Departamento de Calidad Educativale corresponde promovery asegurar una
Educacidn Parvularia de calidad en contextos de bienestar integral para todos los nifios y nifias de
los programas Educativos de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Articulo 46.- Le corresponden al Departamento de Calidad Educativa las siguientes funciones:

Asesorar a la Vicepresidencia Ejecutiva en materias de Educacién Parvularia.

Asesorar y resguardar los sentidos educativos del nivel, en ambitos intra vy
extrainstitucionales.

Coordinar la gestién educativa institucional con las distintas regiones del pais, a fin de
lograr que las politicas educativas, normas y lineamientos técnicos institucionales se
implementen en las Unidades Educativas, desde una gestion pedagdgica integral.
Fortalecer competencias en los equipos técnicos regionales con el fin de resguardar la
calidad del proceso educativo integral e inclusivo que se desarrolla en los programas
educativos institucionales.

Representar a la Junta Nacional de Jardines Infantiles en instancias interinstitucionales en
ambitos técnicos pedagdgicos, cuando la jefatura del servicio lo determine. Ademas de
participar y colaborar como contraparte técnica en estudios o investigaciones
relacionadas con materias educativas.

Proponer areas de estudio en el ambito técnico pedagdgico, educativo y social, con la
finalidad de favorecer y optimizar la mejora de las practicas pedagdgicas, la calidad del
servicio y las competencias de quienes participan del proceso.

Establecer criterios técnicos pedagdgicos orientados a la definicién y elaboracién de bases
técnicas para la prestacidon de bienes y servicios, tales como: adquisicion de material
educativo, capacitaciones, pasantias, entre otras.

Generar estrategias de seguimiento para resguardar indicadores y compromisos
institucionales a nivel nacional, asociados a la gestidn técnico-pedagdgica.

Resguardar la implementacion del Curriculum Nacional de Educacidn Parvularia en todos
los programas de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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Elaborar documentos y orientaciones técnico-pedagdgicas para la implementacién
pertinente del Curriculum Nacional, con el fin de apoya orientar a las regiones.

Disponer de informacién actualizada sobre la gestidon técnica pedagdgica, que despliega el
departamento de Calidad Educativa y compartir sus resultados, informando a
Vicepresidencia Ejecutiva y departamentos que correspondan.

Realizar seguimiento en terreno a la implementacion de las politicas y normas
institucionales, como también a los lineamientos y orientaciones técnico-pedagdgicas
impartidos por el Departamento de Calidad Educativa.

Participar en instancias bipartitas del servicio con las asociaciones creadas de conformidad
a lo establecido en la Ley N° 19.296, de 1994, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
gue “Establece Normas Sobre Asociaciones de Personas funcionarias de la Administracion
del Estado”.

Desarrollar, coordinar y/o ser contraparte en el desarrollo de procesos evaluativos e
investigaciones, internos y externos, que tengan por objetivo mejorar las practicas de
gestion del servicio educativo integral y/o la produccion de conocimiento en materias de
educacion inicial y primera infancia.

Elaborar una propuesta técnica que permita desarrollar un sistema de evaluacion vy
orientacién para la Calidad Educativa, en las instancias nacionales, regionales y de
unidades educativas institucionales.

Contar con un sistema de formacién continua institucional que brinde diversos
dispositivos para fortalecer competencias y progreso en las trayectorias formativas de los
equipos pedagdgicos y asesoria técnica, a través de capacitaciones, carrera docente e
innovaciéon pedagdgica.

Definir orientaciones y estrategias para el fortalecimiento del bienestar integral de los
nifios y nifias de acuerdo con el marco curricular vigente, con énfasis en la promocion de
buenos tratos, la prevencidon y abordaje pertinente del maltrato infantil y la promocion de
estilos de vida saludable. Realizar seguimiento a indicadores del bienestar integral infantil.
Disefiar colaborativamente orientaciones y estrategias para fortalecer la participacion de
las familias en el proceso educativo.

Definir colaborativamente criterios de focalizacion, orientaciones y realizar seguimiento
para favorecer una cobertura pertinente.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

Articulo 47.- El Departamento Calidad Educativase estructura en las siguientes Secciones

y Oficinas:
1. Seccién de Gestion Curricular.
2. Seccién de Formacion Continua e Innovacion Pedagdgica.
3. Seccidn de Asesoria Técnica.
4. Seccion de Evaluacion.
5. Seccién de Bienestar Integral.

Articulo 48.- La Seccion de Gestidn Curricular, tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Disefar colaborativamente lineamientos educativos que resguarden la implementacion de
las Bases Curriculares de Educacion Parvularia, Marcos Nacionales y la Propuesta Curricular
Institucional en las unidades educativas, favoreciendo de manera sistematica, oportuna y
pertinente el desarrollo y bienestar integral y aprendizajes relevantes y significativos en los
parvulos.

Coordinar y articular con las distintas secciones del Departamento de Calidad Educativa, los
lineamientos, orientaciones y estrategias, con el propédsito de resguardar el caracter integral
e inclusivo del proceso pedagdgico, aprobando, a la luz de los énfasis técnicos
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institucionales, las iniciativas, orientaciones y construccién técnica de otras secciones del
Departamento.

Disefiar documentos, material de apoyo curricular, instrumentos y herramientas técnicas y
tedricas que contribuyan a potenciar la profesionalizacidn de los equipos y las practicas
pedagdgicas de calidad en los distintos Programas Educativos y sus modalidades de atencién
(IEPA, Trayectoria, Cuadernos Iniciales, Guia para las Familias, entre otros).

Resguardar la diversificacién de la ensefianza y la integralidad de los procesos pedagdgicos
(tematicas relativas a NEE, género, interculturalidad, entre otras), a través de generacion de
contenidos técnicos, organizacidn de mesas y gestiones institucionales.

Promover el trabajo articulado con otros Departamentos a fin de resguardar el caracter
integral de los procesos educativos.

Coordinar, generar, revisar y aprobar contenidos e iniciativas con Departamento de
Comunicaciones y Ciudadania.

Promover el aprendizaje colaborativo y de formacién continua, a través de orientaciones e
iniciativas para el fortalecimiento de las comunidades de aprendizaje. Asi también, en lo
referente a la Trayectoria Formativa y su impacto en la profesionalizacidon de los equipos
técnicos y educativos.

Colaborar técnicamente en la reformulacién de la oferta institucional, resguardando
ambitos educativos en el marco de la misidn institucional.

Disefiar orientaciones desde el ambito técnico-pedagdgico para la implementacién
curricular de modalidades educativas alternativas de atencidén formales y no formales.
Coordinar con instituciones del dmbito publico y privado, convenios y relaciones de
colaboracién, que permitan fortalecer el trabajo educativo.

Liderar el proceso de asistencia para contribuir al desarrollo integral de los nifos y ninas a
través de un plan que fomente una cultura de la asistencia a nivel nacional, generando
orientaciones, acciones, estrategias, propuestas metodoldgicas, coordinaciones vy
articulaciones con los Departamento que corresponda, a fin de resguardar la
implementacion de este proceso en las Unidades y Comunidades Educativas.

Elaborar colaborativamente orientaciones y estrategias que aporten a fortalecer la
participacién de las familias en el proceso educativo, en los contextos que define el marco
curricular nacional vigente vy las iniciativas institucionales para dar cumplimiento a ellas,
dentro de ellas la implementacién y gestion de la App Mi Jardin JUNJI.

Definir colaborativamente criterios y generar orientaciones para resguardar la calidad e
intencionalidad de los elementos de apoyo al proceso pedagdgico, que se despliega en las
unidades educativas: material de ensefianza, elementos bibliograficos, dispositivos,
mobiliario exterior e interior, entre otros.

Actualizacidn anual y colaborativa de normativas de elementos de apoyo al proceso
pedagdgico: material de ensefianza, elementos bibliograficos, dispositivos, mobiliario
exterior e interior, entre otros.

Asesorar, monitorear, evaluar y actualizar, cuando corresponda, la implementacién del
“Procedimiento para el acceso oportuno del material de ensefianza y de los elementos
bibliograficos del Plan Nacional de la Lectura en los programas educativos de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles”.

Liderar actualizacion de los procesos de compra que atafien a esta seccion, generacion de
sistema informatico “carro de compras”.

Definir lineas para la planificacidn, implementacidn, evaluacién y mejora de los Proyectos
Educativos Institucionales.

Articulo 49.- La Seccidn de Formacién Continua e Innovacidon Pedagdgica, tendrd las siguientes
funciones:

1.

Disefiar colaborativamente un Sistema de Formacidn Continua Institucional, que
incorpore trayectorias formativas para los equipos pedagdgicos regionales.
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Colaborar en la implementacién, seguimiento y evaluaciéon del Sistema de Formacién
Continua Institucional.

Definir colaborativamente los énfasis, fundamentos, lineas tematicas, objetivos vy
contenidos de las capacitaciones técnico-pedagdgicas requeridas para los equipos
técnicos regionales y equipos pedagdgicos de Jardines Infantiles, asociados al Plan Anual
de Capacitacién institucional y coherente con las trayectorias formativas que se definan
Establecer colaborativamente los énfasis, fundamentos, lineas temadticas, objetivos vy
contenidos de las capacitaciones a terceros para dar inicio a la gestidon de compra.
Asegurar el acompanamiento a la gestion de compras en lo referido a capacitaciones a
terceros, ademas de reportar la ejecucién presupuestaria de las mismas.

Evaluar la implementacidon del Plan Anual de Capacitacién Institucional y las acciones
formativas mencionadas en el Plan Anual de Compras (capacitaciones a terceros)
Establecer relaciones de colaboracidn con instituciones del dmbito publico y privado, en
el disefio de convenios, que permitan fortalecer las distintas acciones formativas que se
desarrollan institucionalmente.

Resguardar las condiciones de difusién, formacidn, acompafiamiento y seguimiento para
la implementacion del Sistema de Desarrollo Profesional Docente “Carrera Docente”, de
acuerdo con la Ley N° 20.903 vy las particularidades que para JUNJI estdn definidas en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 24.

Fortalecer los distintos procesos relacionados con la gestién educativa en dmbitos de
innovacion pedagdgica, mediante la definicién de una metodologia pertinente y coherente
con los sentidos y criterios para la innovacidon pedagdgica.

Realizar seguimiento y acompafiamiento técnico al despliegue de los distintos dispositivos
para la innovacidn pedagdgica.

Resguardar la implementacion, el seguimiento y la evaluacién técnica, asi como la
ejecucion presupuestaria de los proyectos relacionados con los “Fondos de Innovacidn
Pedagdgica” ademas de asesorar a las regiones en el acceso a otros fondos concursables
externos.

Definir un plan de formacién que incorpore la implementacion de pasantias nacionales e
internacionales cuyo fin sea crear e incrementar competencias en los equipos
pedagdgicos, ademads de definir centros de referencia donde se puedan visualizar practicas
innovadoras para ser compartidas a nivel nacional.

Articulo 50.- La Seccion de Asesoria Técnica, tendra las siguientes funciones:

1.

Acompanfiar la implementacion de la propuesta técnica institucional que define el
Departamento de Calidad Educativa favoreciendo su despliegue a través de la definicion
de procedimientos y metodologias de asesoria técnica, que orientan las acciones y
estrategias de los Equipos Técnicos Territoriales para las unidades educativas.

Disefiar, elaborar y dar seguimiento a los instrumentos que apoyan el proceso de
Asesoria Técnica, junto con su actualizacién conforme a la usabilidad, experiencia practica
y evaluacidn de estos.

Resguardar la conformacion de los equipos técnicos territoriales para que el despliegue de
su quehacer se desarrolle de manera coherente al acompafiamiento y asesoria de las
Unidades Educativas en el marco del resguardo de una gestidon educativa integral de
calidad.

Recoger, sistematizar e informar seguimiento y retroalimentacién a la planificacion
regional del proceso de asesoria, generando en su implementacién acciones y estrategias
orientadas a su mejoramiento para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Departamento de Calidad Educativa, resguardando la propuesta pedagdgica y la
gestidn institucional.
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Operacionalizar las iniciativas de la institucionalidad con la finalidad de resguardar su
implementacién en las Unidades Educativas aportando al desarrollo de procesos
educativos integrales de calidad.

Realizar en contextos de asesoria técnica seguimiento a los indicadores y compromisos
institucionales que se despliegan en el proceso educativo.

Desplegar acompafiamiento técnico a las subdirecciones de calidad educativa y equipos
técnico-territoriales para resguardar la implementacién de la propuesta curricular, las
orientaciones y lineamientos emanadas del Departamento de Calidad Educativa, con el
propdsito de resguardar la calidad de la gestidn desarrollada.

Colaborar en la definicidn y actualizacidn de perfiles de cargo y competencias técnicas de
asesores y asesoras considerando que las funciones permitan asegurar que su despliegue
se desarrolle de manera integral, con foco técnico pedagdgico interdisciplinario y
territorial, con el objeto de promover procesos pedagdgicos integrales en contextos de
bienestar.

Realizar acompafnamiento técnico integral a las Subdirecciones de Calidad Educativa y
equipos técnicos territoriales, en el marco del Sistema Integral de Aseguramiento de la
Calidad de Educacion Parvularia.

Realizar orientaciones a las Subdirecciones de Calidad Educativa, para resguardar el
incremento competencias de liderazgo de las directoras y encargadas de las Unidades
Educativas, para avanzar en la autonomia y calidad de su gestién educativa.

Disefiar, implementar y evaluar los instrumentos, dispositivos y herramientas
tecnoldgicas, definidos para el despliegue del proceso de asesoria técnica, resguardando
su contenido.

Generar orientaciones y competencias para el uso de instrumentos, dispositivos y
herramientas tecnolégicas, con el propdsito de optimizar su usabilidad y brindar soporte
a los equipos técnicos regionales.

Sistematizar informacién que obtiene a partir del seguimiento que realiza en los diferentes
procesos que acompafia y asesora, entregando antecedentes oportunos para la toma de
decisiones de la gestion institucional.

Articulo 51.- La Seccion de Evaluacion, tendra las siguientes funciones:

oukWw

Proponer un proceso diagndstico, que permita retroalimentar el sistema de formacion
continua institucional.

Identificar informacion relativa a diversos instrumentos y procesos de evaluacidn al interior
de las Unidades Educativas.

Identificar los datos que caracterizan a las Unidades Educativas.

Oficiar de contraparte técnica de los sistemas de almacenamiento de datos institucionales.
Elaborar una propuesta técnica sobre las condicionantes para la calidad educativa.
Proponer un sistema de ponderaciones que permita conocer las condiciones de calidad
educativa presentes en las unidades educativas institucionales.

Promover instancias de trabajo interdepartamental cuando se requiera, con el objetivo de
mejorar la gestidn interna y los procesos transversales de la institucién:

Coordinar la implementacion del proceso de evaluacion de la gestion educativa integral
que despliegan los centros educativos de la JUNJI, de acuerdo con las definiciones
institucionales.

Articulo 52.- La Seccion de Bienestar Integral, tendra las siguientes funciones:

1.

Elaborar y orientar la aplicacién de documentos y material de apoyo, estrategias e
instrumentos que faciliten la promocién de estilos de vida saludable desde la primera
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infancia en las Unidades Educativas, con énfasis en salud, alimentacién saludable, lactancia
materna, actividad fisica, higiene, salud bucal, entre otros.

2. Promover, en coordinacién con las otras secciones de del Departamento de Calidad
Educativa, acciones o estrategias que favorezcan el estado nutricional normal en los nifios
y nifas que asisten a los jardines infantiles.

3. Elaborar orientaciones para la evaluacidn nutricional de nifios y nifias, definiendo su
implementacién y seguimiento.

4. Realizar seguimiento y orientar la gestion del correcto funcionamiento del programa de
alimentacién en las unidades educativas.

5. Participar y promover a nivel nacional y regional la gestion intersectorial, que permita
potenciar el trabajo educativo en promocidn de estilos de vida saludable en las unidades
educativas.

6. Disefiar orientaciones y procesos asociados a la prevencion del maltrato infantil y la
promocién de los buenos tratos y los derechos de nifios y nifias.

7. Disefiar, analizar y actualizar los procedimientos institucionales de abordaje de casos de
maltrato infantil y vulneracién de derechos definidos en los protocolos de actuacion.

8. Asesorar a las personas profesionales del equipo de buen trato de las subdirecciones de
calidad educativa, en el abordaje de casos de maltrato infantil detectados en las Unidades
Educativas, de acuerdo con los protocolos institucionales de actuacion vigentes.

9. Asesorar a otros actores institucionales en el abordaje oportuno de situaciones de
maltrato infantil detectadas en las Unidades Educativas de JUNJI de acuerdo a los
protocolos institucionales de actuacion vigentes.

10. Desarrollar estrategias para el registro y sistematizacion de los casos de maltrato infantil,
generando estadisticas en la materia

11. Participar en coordinaciones intersectoriales y redes relacionadas con derechos de la
infancia y sistema proteccional.

12. Disefar orientaciones para el apoyo psicosocial a nifios y nifias en situaciones de
emergencia, en coordinacién con otras secciones del Departamento de Calidad Educativa
y la seccién de Clima Laboral y Seguridad.

13. Coordinar y definir los procesos asociados al Plan de Gestién de Convivencia de las
Unidades Educativas, en conjunto con Clima Laboral y Reconocimiento Oficial.

14. Asesorar o apoyar a los distintos departamentos, secciones y equipos regionales en
tematicas vinculadas con las funciones de la seccion de bienestar integral.

6. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Articulo 53.- Al Departamento de Planificacidn, le corresponde contribuir al logro de la misién
institucional y de sus desafios, asesorando y entregando informacién confiable, oportuna y de
calidad para la toma de decisiones.

Para lo anterior, el Departamento deberd contar con los equipos de trabajo o secciones que le
permitan llevar a cabo su misidn, velando por el cumplimiento de los compromisos de gestion
institucional, mediante la formulacién y control de indicadores; formulando estratégicamente,
administrando y controlando el presupuesto institucional. Ademas de la coordinacion y definiciéon
en materias concernientes a la transferencia de capital hacia los jardines infantiles via transferencia
de fondos (VTF).

El Departamento de Planificacidon debera realizar lo anterior, por medio de tecnologias que faciliten
el trabajo colaborativo entre personas, por lo que serd de su responsabilidad implementar los
procesos tecnoldgicos que creen valor en los servicios entregados, asociados a los jardines infantiles,
y a los distintos procesos institucionales. Esto, conforme a las normas legales y reglamentarias que
las regulan.



25

Articulo 54.- Con el fin de velar por el cumplimiento de los objetivos planteados en el punto anterior,
el Departamento de Planificacidn, se ha organizado en las siguientes secciones:

1.

2.
3.
4

Seccién de Control de Gestidn.
Seccidn de Presupuesto.

Seccién de Transferencias de Capital.
Seccidn Tecnologias de la Informacion.

Articulo 55.- Son funciones especificas de la Seccién de Control de Gestion:

1.

Disefiar, proponer y velar por el cumplimiento de los compromisos institucionales

asociados a incentivos: Convenio de Desempefio Colectivo (CDC); Programa de

Mejoramiento de Gestién (PMG); y Convenio de Desempefio de Alta Direccidon Publica

(CADP).

Coordinar con entidades externas a la institucion la entrega de informacién referente al

seguimiento de los compromisos mencionados en el punto anterior.

Coordinar con cada uno de los Departamentos y Unidades (de la Direccién Nacional como

Regional), la ejecucion de las siguientes tematicas:

e Apoyar el proceso de elaboracidn del Plan Operativo Anual (POA) de regiones, a través
de indicadores de gestidn internos y realizar el monitoreo de este.

e (Crear y administrar la matriz de riesgo, controlando y generando acciones que
permitan mayor eficiencia en la gestidn.

e Realizar el control y monitoreo de los indicadores del Plan Estratégico Institucional.

Identificar y definir los procesos criticos de la institucién, realizando el seguimiento al

desarrollo de estos y buscando mejoras continuas, de acuerdo a su criticidad e impacto.

Preparar reportes de monitoreo y cumplimiento de indicadores.

Sistematizar los procedimientos y funciones referentes a lo anotado en el presente

articulo.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 56.- Son funciones especificas de la Seccién de Presupuesto:

1. Liderar el proceso de Planificacion Presupuestaria de forma estratégica, que responda
a las necesidades de la institucién a través de una metodologia que asegure la
administracién y gestion presupuestaria a nivel de centros de costo y su monitoreo.

2. Diseflar un modelo de costos, en coordinacidn con los distintos Departamentos y
Unidades Asesoras, segun la unidad requirente responsable de la ejecucion
presupuestaria, estableciendo una periodicidad, en base a un coeficiente que permita
la determinacién de costos y proyeccion presupuestaria a nivel de centros de costo.

3. Mantener el seguimiento de lo programado en la Ley de Presupuesto, en comparacion
con lo ejecutado durante el afo.

4. Proponer a la direccion de la institucidn el plan de distribucién anual del presupuesto
para su aprobacion, cuidando el maximo aprovechamiento de los recursos que el
Estado otorga.

5. Analizar y proponer las adecuaciones que requiera el presupuesto anual autorizado
para hacer mas eficiente la aplicacién de los recursos asignados y el adecuado
cumplimiento de las metas.

6. Coordinary gestionar el cumplimiento de lo programado en materia presupuestaria.

7. Velar por el oportuno e integro cumplimiento de los compromisos presupuestarios
adquiridos por el servicio, realizando las acciones necesarias para obtener la ejecucion
de estos.

8. Coordinar, segln corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas
en materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.
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9. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su
competencia.

Articulo 57.- Son funciones especificas de la Seccién de Transferencias de Capital:

1.

w

Coordinar y definir materias concernientes a la transferencia de Capital hacia los VTF, para
efectos del mejoramiento de su infraestructura de cara a la obtencidn del Reconocimiento
Oficial.

Acompafamiento y asesoria en la elaboracién del proyecto, en materias de disefio,
especificaciones técnicas y presupuesto.

Revision y aprobacién de los proyectos y recursos asociados a la transferencia de capital.
Gestionar y controlar el proceso de transferencia de recursos a las entidades con convenios
vigentes.

Seguimiento y control de las rendiciones.

Generar reportes y métricas asociadas a la gestion del proceso definido en el presente
articulo.

Administrar plataformas o sistemas que permitan gestionar los procesos definidos en el
presente articulo.

Sistematizar los procedimientos y funciones referentes a lo anotado en el presente articulo.
Coordinar, segun corresponda, con las Direcciones regionales y Departamentos de nivel
nacional de la JUNJI y las jefaturas respectivas, en materias concernientes a lo establecido
en el presente articulo.

10. Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 58.- Son funciones especificas de la Seccién de Tecnologias de la Informacidn:

1. Soporte y administracion de las plataformas institucionales, asi como de la gestion de
usuarios de estas.

2. Evaluar y proponer soluciones asociadas al sistema de informacién que requieran los
diferentes departamentos o unidades de la institucion para la correcta operacion.

3. Desarrollar e implementar, a nivel interno y externo, proyectos e iniciativas asociadas
a la correcta operacion del sistema ERP, asegurando que estos sean entregados en
tiempo, forma, alcance y calidad planificada.

4. Definir y modelar la arquitectura de software de los sistemas informaticos y velar por
su correcta integracion con la infraestructura de la JUNJL.

5. Desarrollar e implementar, a nivel interno y externo, proyectos Tl, asegurando que
estos sean entregados en tiempo, forma, alcance y calidad planificada.

6. Incorporar las evoluciones tecnolégicas generando soluciones y disefios que se
adapten a los cambios.

7. Velar por el cumplimiento de las definiciones, disefios, normas y directivas impulsadas
por el rol del Arquitecto Tl ademas de ver que los sistemas y proyectos estén en
sincronia con dichas definiciones durante todo su ciclo de vida (especialmente en
etapas tempranas), asegurando la utilizacion de estandares, herramientas vy
metodologias definidas.

8. Incorporar tecnologias que creen valor en los servicios entregados en la institucién
asociadas a los jardines infantiles, procesos de negocio y de soporte, asegurando los
servicios de tecnologias de la informacién y comunicacién para la adecuada operacion
de la Institucion.

9. Asegurar la continuidad operacional de los servicios tecnolégicos, sistemas de
informacidn, redes de comunicacion y parque computacional, para todos los usuarios
internos y externos, asegurando los niveles de integridad, confidencialidad vy
disponibilidad requerida por cada servicio.

10. Controlar la aplicacién de estandares gubernamentales y realizar definiciones de
normas para la incorporacion de tecnologias en los procesos de negocio, arquitectura
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de sistemas, metodologias, seguridad de la informacién, calidad y uso de sistemas
informaticos.

11. Definir y asegurar la arquitectura de datos y de software de las soluciones a
implementar.

12. Supervisar y gestionar el disefio e implementacién de soluciones de tecnologias de
informacién y comunicaciones de acuerdo con estandares institucionales y de
gobierno.

13. Gestionary controlar los convenios y contratos de provision de servicios de tecnologias
de informacién y comunicaciones.

14. Ejecutar las demads funciones que le sean encomendadas en el ambito de su
competencia.

7. DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Articulo 59.- Al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas le corresponde disefar e
implementar las politicas de desarrollo del capital humano de la Institucidn, elaborar y ejecutar los
planes, programas y procedimientos referidos al ciclo de vida laboral de las personas de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles, como también velar por el cumplimiento de la normativa y politicas
gubernamentales en esta materia. Asimismo, debe trabajar activamente en pro del clima laboral y
la seguridad de las personas trabajadoras de la institucién.

Finalmente, el Departamento debe llevar el control de la dotacién de la Institucidon, asi como el
cumplimiento de los indicadores de gestidn que le competen, respondiendo a los organismos
externos de control sobre los requerimientos de informacidn relativo a gestién y desarrollo del
personal.

Articulo 60.- El Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas tendra a su cargo las siguientes
Secciones y Oficinas:

1. Unidad de Gestién de Proyectos Transversales.
2. Unidad de Seguimiento, Gestién y Mejora Continua.
3. Seccién de Administracion de Personas:

3.1. Oficina de Personal.

3.2. Oficina de Remuneraciones.

3.3. Oficina de Licencias Médicas.
4. Seccion de Climay Seguridad laboral.

4.1. Oficina de Clima Laboral

4.2. Oficina de Seguridad y Prevencion de riesgos
5. Seccién de Desarrollo de Personas:

5.1. Oficina de Formacién y Capacitacion.

5.2. Oficina de Carrera funcionaria.

5.3. Gestidn por Competencias y de Reclutamiento y Seleccidn.

5.4. Oficina de Atencién e Informacidn al Personal.
6. Servicio de Bienestar.

6.1. Oficina de Atencién de Publico.

6.2. Oficina de Administracidn y Contabilidad

6.3. Oficina de Contratos y Procesos

Articulo 61.- Son funciones especificas de la Unidad de Gestiéon de Proyectos Transversales, las
siguientes:
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Asesorar y orientar al Departamento y al resto de los niveles jerarquicos de este, en
estrategias y procedimientos que deben implementarse de acuerdo con la normativa
vigente y a las necesidades de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, en gestidn de
proyectos del area.

Coordinar, proponer e implementar estrategias de Gestién del Cambio de manera
transversal en la institucion, de acuerdo con los focos estratégicos, y/o los procesos de
innovacion que requieran cambios culturales para su implementacion, estableciendo,
ademas los lineamientos para las acciones de socializacidon y generacién de sentido
dirigidas a la institucion.

Coordinar laimplementacién de acciones en torno a los enfoques transversales en Gestion
y Desarrollo de Personas, como materias de Género e Inclusion Laboral, llevando a cabo
el disefio e implementacién de estrategias y participando en el seguimiento de planes e
indicadores.

Elaborar el Plan de Calidad de Vida de la Junta Nacional de Jardines Infantiles y coordinar
su implementacion con otras areas involucradas, reportando a la Direccién Nacional del
Servicio Civil el avance de los compromisos asociados a este Plan.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 62.- Son funciones especificas de la Unidad de Seguimiento, Gestion y Mejora Continua:

1.

10.

11.

Dar respuesta a los organismos externos de control sobre requerimientos de informacién
relativos a gestion y desarrollo del personal.

Asesorar a la jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de personas, en materia de
autorizacién o restriccion de dotacidn tanto en Direcciones Regionales como jardines,
ademas del cumplimiento de las metas asociadas a los indicadores de gestion.

Efectuar el control de la ejecucion del presupuesto del Departamento, realizando las alertas
preventivas en caso de ser requerido.

Efectuar el seguimiento de los compromisos realizados por el departamento con la unidad
de Auditoria del Servicio.

Coordinar el proceso de traslados a nivel nacional, asociandolo con la dotacién del Servicio.
Elaborar informes estadisticos referentes a la dotacién del personal del servicio, y su
caracterizacion, de forma regular y periddica, previo requerimiento de las autoridades y/o
jefaturas respectivas.

Hacer seguimiento y control de los indicadores de gestidon asociados al Departamento de
Gestion y Desarrollo de personas (Plan estratégico, CDC, PMG/MEI), elaborando informes y
estadisticas para la toma decisién.

Previo requerimiento de la Direccién del Departamento, proponer estrategias para la
mejora de las operaciones y procedimientos propios del Departamento de gestion vy
desarrollo de personas.

Administrar el proceso de gestién de Riesgos del departamento, velando por su
formulacion, ademas de la implementacion de las estrategias y acciones para su minimizar
y/o eliminarlos.

Realizar revisiones aleatorias y/o periddicos referentes a la dotaciéon, movimientos de
personal y procesos del Departamento.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Articulo 63.- Son funciones especificas de la Seccion de Administracidon de Personas, las siguientes:

1.

Coordinar, supervisar y controlar las acciones de las oficinas de dependencia de esta
seccion con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales e implementar
debidamente las politicas de Gestidon y Desarrollo de Personas, en las materias de su
competencia.
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11.

12.

13.

14.

15.
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Asesorar a la jefatura del Departamento y al resto de los niveles jerarquicos del
departamento en materias relacionadas con los procedimientos referidos a la Gestion de
Personas, como también de la aplicacién de las normativas estatutarias a las personas de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles, sin perjuicio de las atribuciones del Departamento
de Fiscalia.

Proponer al Departamento y al resto de los niveles jerarquicos del departamento acciones
que tiendan a la optimizacion y al mejoramiento de los procesos administrativos
relacionados con materias de la Seccion.

Informar, orientar, asesorar y ejecutar las medidas necesarias para la determinacion del
plan de retiro del personal del servicio al momento de finalizar su vida laboral y acceder a
las bonificaciones establecidas por ley.

Gestionar los datos de administracion de personal de la institucién y su correspondiente
actualizacién periddica, asegurando una gestion de informacion desagregada a nivel de
centros de costo.

Elaborar y evacuar informes requeridos por la Vicepresidencia Ejecutiva y en materias
referentes al personal de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Apoyar la formulacién del presupuesto del servicio respecto del subtitulo 21, las
respectivas glosas, asi como el subtitulo 23, que son responsabilidad de esta Seccién.
Administrar el ciclo de vida de las educadoras de parvulos reguladas por el DFL 24 de
Sistema Profesional Docente.

Gestionar los médulos de administracion del sistema informatico en los dmbitos de
personal, licencias médicas y remuneraciones, realizando la verificacién del ingreso,
mantencién y analisis de datos, asi como proponer proyectos y programas que permitan
las mejoras de este y su adecuacion continua a las necesidades institucionales.
Proporcionar informacion para la administracidon de la dotacién del personal del servicio,
de conformidad a la ley y segun la disponibilidad presupuestaria.

Proporcionar informacion para el proceso de formulacién presupuestaria, para el control
de la programacién anual del gasto en personal y sus reprogramaciones mensuales, de
acuerdo a la dotacién de personal efectiva

Apoyar y coordinar las instancias necesarias para proveer y generar el desplazamiento de
los funcionarios dentro de la Institucién.

Implementar y controlar el uso de sistemas de informacién relacionados con la gestion del
area, asi como proponer mejoras de manera de asegurar su correcto funcionamiento.
Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

Articulo 64.- De la Seccidn de Administracion de Personas dependen la Oficina de Personal, la
Oficina de Remuneraciones y la Oficina de Licencias Médicas, cuyas funciones son las siguientes:

Son funciones especificas de la Oficina de Personal:

1.

3.
4.

Proponer la realizacion de estudios e iniciativas tendientes a favorecer el mejoramiento de
la gestion del departamento, con énfasis en el mejoramiento continuo en la calidad del
servicio a clientes internos y externos.

Mantener y registrar el ciclo de vida laboral y los hechos relevantes de la vida funcionaria
en el Servicio, como también monitorear que estas funciones se cumplan a cabalidad en las
Direcciones Regionales.

Supervisar y controlar el Sistema Institucional de Personal a nivel nacional.

Asesorar y orientar a las Direcciones Regionales en materias de operacionalizaciéon de
procedimientos y disposiciones legales referentes a materias estatutarias, sin perjuicio de
las atribuciones del Departamento Fiscalia.
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Gestionar los datos de administracion de personal de la institucién y su correspondiente
actualizacién periddica, asegurando una gestidon de informacién desagregada a nivel de
centros de costo.

Ejecutar las actividades referentes a la Gestidn de Personas en la Direccidn Nacional y llevar
el respectivo registro de informacion del personal de esta Direccién.

Controlar, supervisar y monitorear el mantenimiento de informaciéon en el Sistema
Informatico de Personal a nivel nacional.

Administrar a nivel nacional los registros de las educadoras pertenecientes al Sistema
Profesional Docente, de manera de asegurar el correcto control de antecedentes, asi como
el pago de la asignacién cuando corresponda

Administrar el Sistema de Cargas Familiares del servicio y el Sistema de Informacién de
Apoyo a la Gestidn y Fiscalizacidn de los Regimenes de Prestaciones y Subsidio Familiar de
la Superintendencia de Seguridad Social.

Son funciones especificas de la Oficina de Remuneraciones:

1.

Administrar, ejecutar, supervisar y controlar la operatividad de los sistemas vy
procedimientos legales, administrativos y presupuestarios para el ingreso, célculos y pago
de las remuneraciones, bonos e incentivos

Generar los archivos y ejecutar el proceso de carga de las cotizaciones previsionales,
cautelando las fechas de pago de las cotizaciones previsionales de las personas
funcionarias dentro de los plazos establecidos por las leyes vigentes.

Administrar y controlar los convenios suscritos por este servicio con las respectivas
instituciones financieras para el pago de remuneraciones a nivel nacional, como también
administrar el sistema de recaudacion electrdnica a través de Previred para el pago de las
cotizaciones previsionales.

Administrar y ejecutar operaciones técnicas de los procesos previsionales, contables,
declaracion de rentas de las remuneraciones a nivel nacional, relacionados con
organismos y proveedores sean publicos o privados.

Supervisar y controlar el Sistema Institucional de Remuneraciones a nivel nacional.
Coordinar y generar con las respectivas areas de la institucién y clientes internos, informes
de gestidn, presupuestarios y administrativos.

Son funciones especificas de la Oficina de Licencias Médicas:

1.

w

Tramitar y derivar las licencias médicas a las respectivas Instituciones de Salud Previsional
o la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, segin corresponda.

Implementary ejecutar las acciones que permitan la recuperacidn, recepcion, distribucion,
control y monitoreo de los recursos derivados de subsidios y licencias médicas reducidas
y/o rechazadas.

Supervisar y controlar el Sistema Institucional de Licencias Médicas a nivel nacional.
Coordinar con respectivas Instituciones de Salud Previsional o la Comisién de Medicina
Preventiva e Invalidez, segun sea el caso, las acciones tendientes orientadas al reembolso
de los subsidios por incapacidad laboral del personal del servicio.

Elaborar los informes relacionados con la recuperacion y/o ejecucion de los recursos
derivados por concepto de subsidios por incapacidad laboral y licencias médicas, y su
distribucién por region.

Administrar y controlar el Sistema de Licencias Médicas, Proceso de Devengo de licencias
médicas, para gestionar y generar el proceso contable en SIGFE descentralizado.
Reconocer contablemente en SIGFE el derecho de recuperacién, andlisis de las cuentas de
licencias médicas devengadas, ajustes, anulaciones a los devengos y gastos patrimoniales
de manera descentralizada.
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Articulo 65.- Son funciones especificas de la Seccién de Clima y Seguridad Laboral, las siguientes:

1.

Implementar politicas, normativas y lineamientos técnicos que promuevan en la gestidn
institucional el buen ambiente laboral en coordinaciéon con las Subdirecciones, Unidades y
Comunidades Educativas.

Acompafiiar a los equipos de la Direccion Regional y Jardines Infantiles de administracion
directa, a través de la asesoria, disefio, implementacién de planes de mejora y/o
intervencidn en crisis en el dmbito de clima laboral.

Asimismo, planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones
preventivas, y a la vez realizar el reconocimiento y evaluacién de accidentes vy
enfermedades profesionales.

Generar las condiciones de apoyo y los lineamientos necesarios para la gestion del riesgo
y la emergencia a nivel nacional, ya sea por situaciones de crisis 0 emergencias originadas
por desastres naturales o antrépicos

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 66.- De la Seccidn Clima y Seguridad Laboral dependen la Oficina de Clima Laboral y la
Oficina de Seguridad y Prevencién de Riesgos, cuyas funciones son las siguientes:

Son funciones especificas de la Oficina de Clima laboral:

1.

Generar los lineamientos técnicos, monitorear la puesta en practica y evaluar la
implementacion regional de las estrategias promotoras de ambientes laborales
bientratantes.

Asesorar a los equipos de Clima y Seguridad Laboral regionales para la pertinente
implementacion de las estrategias vinculadas a los riesgos psicosociales, la prevencién de
desgaste profesional a través de la realizacidon de la estrategia cuidado de equipo y
autocuidado, fortalecimiento de ambientes bientratantes, entre otros.

Generar los lineamientos técnicos para la oportuna implementacion a nivel regional de las
actividades preventivas de Acoso Laboral y Sexual en coordinacién con las Subdirecciones
y/o unidades que corresponda.

Brindar apoyo psicosocial a la Direccion Nacional y Direccion Regionales en situaciones de
crisis ocasionadas por emergencias y/o desastres socio naturales en coordinaciones con
actores institucional y redes de apoyo.

Gestionar y mantener coordinaciones intersectoriales y trabajo en red con servicios y/o
institucionales relacionadas con el bienestar laboral.

Construir e instalar en la gestidn y cultura institucional un modelo de abordaje pacifico de
conflicto en pro de que los ambientes laborales bien tratantes sea propicio para el
desarrollo y aprendizaje de los parvulos de JUNJI.

Son funciones especificas de la Oficina de Seguridad y Prevencién de Riesgos:

1.

Gestionar el apoyo de las mutualidades creadas de conformidad a la Ley N2 16.744, de
1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Mantener estadisticas de accidentabilidad por regiéon y unidades educativas, en forma
mensual, a fin de proponer a la jefatura de servicio las medidas preventivas que
correspondan.

Promover y participar en comisiones de evaluacién de proyectos, con el objeto de
proponer las intervenciones en materias de su competencia, conforme a las estadisticas
de accidentabilidad de adultos.

Velar por el estricto cumplimiento del Decreto Supremo N°54, de 1969, del Ministerio del
Trabajo y Seguridad Social, que “Aprueba Reglamento para Constitucion y Funcionamiento
de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad” y demas disposiciones legales que rigen
la materia.
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Desarrollar, implementar y coordinar programas de trabajo preventivos, diferenciados
para oficinas administrativas y unidades educativas.

Asesorar a la Institucion en la Gestidn del riesgo y Emergencia de manera transversal.
Colaborar con Calidad Educativa, en la definicién y seguimiento de estandares de higiene
y seguridad, para el desarrollo de las actividades al interior o exterior de las unidades
educativas, con foco en el bienestar integral de nifas y nifios.

Articulo 67.- Son funciones especificas de la Seccién de Desarrollo de Personas, las siguientes:

1.

Asesorar y orientar al Departamento y al resto de los niveles jerarquicos del
departamento, en materias referentes al desarrollo de personas, de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles

Coordinar la elaboracién, formalizacién, implementacién y actualizacidn de la Politica de
Gestion y Desarrollo de Personas, a través de estrategias participativas y reportando su
estado de implementacidn a las instancias internas y externas definidas por la normativa
vigente, en el marco de las iniciativas gubernamentales impulsadas por la Direccién
Nacional del Servicio Civil.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Coordinar las acciones necesarias para la implementacién del nuevo reglamento de
calificaciones para el personal de la Junta Nacional de Jardines Infantiles bajo el modelo
de Gestién del Desempeiio Individual.

Coordinar el proceso de gestion del desempefio a nivel nacional, orientando a las
direcciones regionales respecto de los procesos administrativos y de la materia.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 68.- De la Seccion de Desarrollo de Personas depende la Oficina de Formacién y
Capacitacién, la Oficina de Carrera funcionaria, la Oficina Gestion por Competencias y de
Reclutamiento y Seleccidon y la Oficina de Atencidn e Informacion al Personal, cuyas funciones son
las siguientes:

Son funciones especificas de la Oficina de Formacidn y Capacitacion:

1.
2.

Generar el plan y programa de capacitacion del Servicio.

La Gestidn operativa y presupuestaria de las capacitaciones para personal de las Unidades
Educativas, disefiadas por la Seccidn de Formacidn Continua del Departamento de Calidad
Educativa.

Generar lineamientos sobre la materia y promover el cumplimiento eficaz y eficiente del
Sistema de Sistema de Formacién Continua Institucional a nivel nacional.

Ejecutar las actividades de capacitacion de la Direccidn Nacional, en coordinacién con las
distintas dreas del servicio.

Entregar lineamientos y ejecutar el control y seguimiento de las actividades de
capacitacién que se encuentren radicadas en las Direcciones Regionales de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

Formular del presupuesto del servicio de capacitacion, como asimismo informar el
programa de ejecucion presupuestario y realizar las reprogramaciones mensuales de rigor.
Supervisar y coordinar el proceso de evaluacién de la Gestiéon de Capacitacion dentro del
periodo respectivo.

Implementar las instancias de participacion bipartitas del servicio con las asociaciones
creadas de conformidad a lo establecido en la Ley N° 19.296, de 1994, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que “Establece Normas Sobre Asociaciones de Funcionarios de
la Administracién del Estado”.

Coordinar las actividades respectivas con la Direccion Nacional del Servicio Civil en su
calidad de organismo validador.
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Son funciones especificas de la Oficina de Carrera Funcionaria:

Gestionar y controlar el Sistema de Carrera Funcionaria del servicio.

Diseiar, ejecutar y controlar la realizacién de los ascensos y los concursos de promocién
de la planta de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Diseiar, ejecutar y controlar la realizacién de los concursos de ingreso a la planta del
servicio.

Asesorar a las Direcciones Regionales como también a las jefaturas de los distintos niveles
jerdrquicos de la Direccién Nacional de este drgano de la Administracién del Estado en
materias propias de la carrera funcionaria del servicio.

Elaborar y tramitar el escalafén de mérito institucional.

Almacenar y proveer, previo requerimiento de las jefaturas de los niveles jerarquicos del
servicio, la informacion histdrica para la elaboracion de informes en materias de Gestion
y desarrollo de personas.

Son funciones especificas de la Oficina de Gestién por Competencias y de Reclutamiento y Seleccién:

1.

Generar y administrar los instrumentos de gestidn por competencias institucional para la
seleccidn, formacion y desarrollo del personal, tales como diccionario de competencias,
perfiles de cargo, estructuras formativas segun perfil de cargo, desempefios esperados,
entre otros.

Administrar el Sistema de Reclutamiento y Seleccién asegurando el cumplimiento de las
normas emanadas por el Estatuto Administrativo y de la Direccién Nacional del Servicio
Civil en esta materia.

Asesorar y orientar a la jefatura del departamento y al resto de las areas, en materias
referentes a los procesos de reclutamiento y seleccién.

Controlar y supervisar a nivel nacional la aplicacion de las orientaciones y normativa
vigente en las materias propias del area.

Proponer al Departamento, las mejoras necesarias para el adecuado funcionamiento de
los procesos de reclutamiento y seleccion.

Generar los informes estadisticos referentes a los procesos de reclutamiento y seleccion
de la institucion.

Planifica las actividades necesarias para contar con personal idéneo, suficiente y de
manera oportuna, para cubrir vacantes en oficina y unidades educativas, segun la
normativa vigente.

Son funciones especificas de la Oficina de Atencidn e Informacion al Personal:

1.

Gestionar la operacién de los canales de contacto del departamento, a través de los
disefios de modelos de atencién y la implementacidon de los Sistemas de Gestidén de
requerimientos, entregando las orientaciones y asesoria a las Direcciones Regionales.
Coordinar el Centro de Atencién de Informacién al Personal (CAIP), velando por su
correcto funcionamiento y la pertinencia y calidad de la informacién entregada.

Difundir el uso del CAIP, posicionandolo como la principal herramienta de apoyo vy
asesoramiento en temas de Gestidn y desarrollo de personas, al personal de la Institucidn.
Efectuar seguimientos y dar soporte a los equipos regionales en materia de consultas y/o
observaciones con el fin de retroalimentar los procesos.

Articulo 69.- El Servicio de Bienestar tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de las personas funcionarias y sus cargas legales, cooperando a su adaptacién al medioy a
la elevacién de sus condiciones de vida segun lo dispuesto en el Reglamento General para los
servicios de bienestar fiscalizados por la Superintendencia de Seguridad Social.

De este Servicio, dependen la Oficina de Atencidn de Publico, Oficina de Administracion y
Contabilidad y Oficina de Contratos y Procesos, cuyas funciones son las siguientes:
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Son funciones especificas de la Oficina de Atencién de Publico:

1. Aplicar, en las materias propias del servicio de bienestar, el modelo de atencién integral al
personal (CAIP) de manera presencial en oficinas y en jardines infantiles, y respondiendo a
las solicitudes (derivaciones) del CAIP Telefénico.

2. Recepcionar y gestionar solicitudes de beneficios de las personas afiliadas a nivel nacional.

3. Atender vy realizar seguimiento de casos sociales (individual y familiar) a través de
herramientas como informes sociales, visitas domiciliarias/hospitalarias, activacion de
redes u otras segun pertinencia.

4. Realizar coordinacién con redes de apoyo y/o derivaciones, tanto internas como externas.

5. Asesorar y capacitar a los Encargados de Bienestar Regional y funcionarios en general en
materias de salud, con el fin de prevenir eventos y resguardar el uso adecuado de las
coberturas de salud de las personas afiliadas, con el objetivo de controlar la siniestralidad
de los recursos destinados a cubrir gastos médicos.

6. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Son funciones especificas de la Oficina de Administracidon y Contabilidad:

1. Evaluar, controlar la correcta y oportuna entrega de los beneficios y la optimizacion del uso
de los recursos disponibles para ello.

2. Analizar, evaluar y elaborar Estados de Situacidn Patrimonial del Servicio, con el objeto de
proporcionar informacion valida y actualizada que permita la toma de decisiones y efectuar
las correcciones o ajustes necesarios.

3. Elaborar y proporcionar oportunamente a las Instituciones y al Consejo Administrativo
informes, balances u otros que éstos requieran. Asimismo, controlar e informar al Consejo
Administrativo los ingresos y salidas de las personas afiliadas del Servicio, que aseguren
aplicar eficientemente los descuentos correspondientes.

4. Preparar, Controlar y Evaluar el Presupuesto del Servicio de Bienestar, de tal forma que
permita enfrentar de manera oportuna y adecuadamente los desembolsos realizados y/o
variaciones que éste presente durante el afio.

5. Asesorar y capacitar a las personas encargadas de Bienestar Regional y personas
funcionarias en general en materias financieras, contables y procesos.

6. Asegurar la correcta y oportuna entrega de recepcidn/despacho de la correspondencia a
través de la Oficina de Partes.

7. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Son funciones especificas de la Oficina de Contratos y Procesos:

1. Gestionar, obtener y tramitar convenios de colaboracién en beneficio de las personas
afiliadas al Servicio de Bienestar, su conyuge e hijos, a nivel nacional o por regién.

2. Solicitar y participar en los procesos de licitaciones publicas realizadas por la Direccién
Nacional en el portal mercado publico, con el objeto de suscribir contratos por adquisicién
de bienes o contratacion de servicios, a nivel nacional, para las personas afiliadas del
Servicio de Bienestar.

3. Asesorar y apoyar a las personas encargadas de Bienestar Regional en relacion con la
gestidn, obtencién y tramitacién de convenios de colaboracién vy licitaciones publicas, que
vayan en beneficio de las personas afiliadas del Servicio de Bienestar.

4. Asesorar a Coordinadora Servicio de Bienestar, personal del Servicio y personas encargadas
de Bienestar Regional o unidades relacionadas, en materias de competencia de la unidad.

5. Gestionar la informacidon que se debe entregar a las personas afiliadas, a través de
contraparte en Centro de Atencidn Integral al Personal (CAIP), en materias de convenios y
beneficios.



35

6. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

8. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 70.- Al Departamento de Recursos Financieros le corresponde llevar la contabilidad general,
elaborar los informes, balances y estadisticas financieras de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
asi como también gestionar y controlar los procesos de abastecimiento de la Institucidn.

Le correspondera cautelar los fondos, documentos y valores, efectuar y/o supervisar los pagos de
direccién nacional, mantener el registro, control y seguimiento de la documentacién que reciba y
emita la institucion. Asimismo, se encargard de la administracién de los servicios generales de Ia
direccién nacional, tendiendo a la eficiencia en el uso de estos recursos y el cumplimiento de la
normativa vigente.

Articulo 71.- El Departamento de Recursos Financieros se organizard y tendrd la siguiente
estructura, Unidades Asesoras, Secciones y Oficinas:

1. Seccion de Analisis Financiero.
2. Seccién de Finanzas.
2.1 Oficina de Contabilidad.
2.2 Oficina de Tesoreria.
3. Seccién de Compras.
3.1 Oficina de Gestién de Compras.
3.2 Oficina de Seguimiento y Control.
4. Seccidn de Logistica.
4.1 Oficina de Control de Bienes.
4.2 Oficina de Logistica y Distribucién.
5. Seccién de Servicios Generales.
5.1 Oficina de Administracion de Servicios.
5.2 Oficina de Partes.

Articulo 72.- La Seccion de Andlisis Financiero tendrd las siguientes funciones:

1. Coordinary participar en la planificacién, implementacion y seguimiento de proyectos que
aporten a soluciones administrativas, operativas y/o informaticas de los procesos de
Recursos Financieros.

2. Monitorear y elaborar reportes periédicos de los indicadores del departamento, para
detectar desviaciones y proponer planes de mejora.

3. Realizar el seguimiento y control de la ejecucién del presupuesto asignado al
Departamento.

4. Realizar el seguimiento de las auditorias a los procesos de Recursos Financieros y entregar
alertas para el cumplimiento oportuno de los compromisos suscritos por las distintas
secciones del departamento.

5. Gestionary coordinar la actualizacién de los Manuales de Procedimiento y otros
relacionados con la funcidn del departamento de Recursos Financieros.

6. Estandarizar y sistematizar las metodologias utilizadas para el célculo de indicadores, y
para el seguimiento y monitoreo de los procesos financieros.

7. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.
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Articulo 73.- Son funciones de la Seccién de Finanzas:

10.

Llevar los registros contables que informen sobre la situacion patrimonial y financiera de
la Institucidn.

Administrar y controlar el sistema financiero contable, manteniendo los registros
presupuestarios en las instancias de devengo y pago, de conformidad a la normativa
vigente, asegurando su registro al dia.

Crear los Centros de Costo a nivel institucional y velar por su correcta difusidn,
coordinando la implementacién con los distintos Departamentos y Unidades Asesoras.
Remitir los recursos via remesas a los distintos niveles jerarquicos del Servicio, segln la
distribucién establecida por la seccién de Presupuestos.

Elaborary proporcionar oportunamente los informes financiero-contables, requeridos por
la Institucion u otros drganos del Estado.

Asesorar, supervisar y controlar las unidades operativas y direcciones regionales, con el
objeto de mantener los registros necesarios para un adecuado y eficiente control de
movimientos contables, de acuerdo a las normas vigentes y a las necesidades de la
Institucion.

Elaborar las respectivas rendiciones de cuentas en virtud de los convenios que este servicio
ha suscrito con otros érganos de la administracién del Estado.

Aprobar las rendiciones de cuentas de fondos fijos en el nivel central.

Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Son funciones especificas de la Oficina de Contabilidad:

1.

L N

10.

Generar los registros contables que permitan informar sobre la situacion patrimonial y
financiera de la Institucion.

Administrar y controlar el sistema financiero contable.

Asesorar, supervisar y controlar las unidades operativas y direcciones regionales, con el fin
de llevar un adecuado y eficiente control de movimientos contables segun las normas
vigentes y las necesidades de la Institucion.

Crear los Centros de Costo a nivel institucional y velar por su correcta difusién, coordinando
la implementacién con los distintos Departamentos y Unidades Asesoras.

Contabilizar los documentos para el pago de proveedores de direccion nacional
oportunamente, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.

Confeccionar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de direccién nacional.
Realizar el calculo, contabilizacién y control de las depreciaciones.

Emitir los informes financiero-contables.

Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el complimiento de
los procedimientos y directrices en materia de su competencia.

Contabilizar las remuneraciones y los viaticos de las personas funcionarias de la institucién.

Son funciones especificas de la Oficina de Tesoreria:

1.

Realizar el registro de todos los fondos, documentos (instrumentos mercantiles, garantias)
y valores institucionales en la direccidn nacional.

Resguardar la custodia y control de los documentos en garantias.

Recibir los ingresos monetarios y efectuar oportunamente los pagos y remesas que
correspondan de acuerdo a las normativas vigentes en la direccion nacional.

Llevar el control de las cuentas corrientes de la Direccidn nacional, supervisar el control de
las cuentas corrientes de las direcciones regionales y realizar los trdmites bancarios que
sean necesarios.

Llevar los registros que permitan el control de los movimientos de caja y la obtencidn de
informacién de forma expedita.
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6. Administrar y rendir el fondo fijo para gastos menores de la direccién nacional.
7. Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el complimiento
de los procedimientos y directrices en materia de su competencia.

Articulo 74.- Son funciones de la Seccion de Compras:

1. Coordinar, ejecutar y realizar seguimiento al proceso estratégico de compras de las
unidades requirentes, generando las instrucciones y lineamientos asociados a los procesos
de adquisiciones, resguardando el cumplimiento la Ley de Compras Publica y todas las
normativas vinculantes, respondiendo a las necesidades de la institucidn.

2. Gestionar oportuna y eficientemente los requerimientos de compras y contrataciones de
las unidades requirentes, asegurando la informacién desagregada por centro de costos en
miras al cumplimiento de los objetivos institucionales, evaluando las alternativas mds
convenientes para la Institucién, de acuerdo con la normativa aplicable y el presupuesto
vigente.

3. Implementar los mecanismos de monitoreo y control que permitan velar por el
cumplimiento de la normativa en materia de compras publicas, el uso del Sistema de
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas y los lineamientos institucionales.

4. Velar por el cumplimiento del pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios y la

aplicacion de los procedimientos correspondientes, con estricta sujecion a las bases,
normativa vigente y conforme a la informacidn suministrada por la unidad requirente.

5. Implementar mecanismos de monitoreo y alerta en apoyo al control y gestiéon que deben
realizar las unidades requirentes respecto de la ejecucidn de los contratos de suministros y
servicios y las garantias asociadas al cumplimiento de éstos.

6. Generar los lineamientos y monitorear la ejecucion regional de las estrategias y mecanismos
de control a los procesos de compras y contrataciones.

7. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Son funciones de la Oficina de Gestion de Compras:

1. Consolidar los requerimientos institucionales, liderando el proceso de elaboracidn del Plan
Anual de Compras, generando las instancias para ajustarlo a las variaciones en el
presupuesto y/o a modificaciones en las necesidades del Servicio.

Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucién del plan anual de compras.
Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el complimiento de
los procedimientos y lineamientos en materia de su competencia.

4. Asesorar alas Direcciones Regionales respecto a las materias contenidas en la Ley N° 19.886
y su reglamento.

5. Confeccionar las bases administrativas de licitacidn para el suministro y la contratacion de
servicios de la Direccién nacional y de las Direcciones Regionales, cuando corresponda, sin
perjuicio de las atribuciones del Departamento de Fiscalia.

6. Realizar las gestiones de compra de suministros y contratacién de servicios de cada uno de
los niveles jerarquicos del Servicio, evaluando las alternativas mas convenientes para la
Institucion, de acuerdo con la normativa aplicable y los requerimientos de las unidades
respectivas.
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Son funciones de la Oficina de Seguimiento y Control:

Mantener un inventario actualizado de los contratos y garantias vigentes de Direccidn
Nacional y el seguimiento de la ejecucion de éstos, implementando mecanismos de alerta
en apoyo al control y gestiéon que deben realizar las unidades requirentes en Direccion
Nacional.

Ejecutar las tareas y actividades que permitan dar cumplimiento al pago a proveedores de
Bienes y Servicios de Direccién Nacional, en forma oportuna de acuerdo con la normativa
vigente. Asi como monitorear su cumplimiento en las Direcciones Regionales.
Implementar los mecanismos de control que permitan asegurar la aplicacién y publicacion
de las multas por atrasos o incumplimientos en la entrega de los bienes y/o servicios en
Direccién Nacional, con estricta sujecion a las bases administrativas y técnicas y conforme
a la informacidn suministrada por la unidad requirente.

Implementar los mecanismos de control que permitan dar respuesta oportuna a los
reclamos de proveedores efectuados a través de la plataforma www.mercadopublico.cl de

la Direccidén nacional.

Implementar mecanismos de monitoreo y control orientados a la deteccion de riesgos y
observancia del cumplimiento de la normativa en materia de compras publicas.

Realizar levantamientos y consolidacién de informacidn a nivel nacional para responder a
requerimientos de la Seccién en materia de compras.

Ejecutar la estimacidn de la proyeccidn de ejecucion presupuestaria mensual de la Direccién
Nacional en los subtitulos asociados al pago de proveedores.

Apoyar en la preparacion de manuales, oficios, instructivos o lineamientos en materias de
sus competencias.

Monitorear la implementacién y ejecucion de los controles establecidos en este articulo en
las Direcciones Regionales.

Articulo 75.- Son funciones de la Seccion de Logistica:

N

Levantar, elaborar y monitorear la planificacién de gestidn de las oficinas a cargo.
Administrar y controlar el Presupuesto asignado.

Velar por la realizacion oportuna de los requerimientos de compras y contrataciones de las
oficinas a cargo para el buen funcionamiento de la institucién y su recepcion por parte de
la unidad educativa u oficina, de acuerdo a los plazos del proceso respectivo.

gestionar los recursos necesarios para la recepcion, almacenaje y distribucion de bienes a
todas las unidades de la institucidn, en los casos que se requiera.

Resguardar los bienes materiales y la documentacion generada por el Servicio destinada a
bodega.

Focalizar y potenciar las tareas de gestidn logistica a nivel nacional. Coordinar entre las
distintas direcciones regionales la compra, recepcion y el despacho de los materiales,
gestionando el correcto y eficiente uso de los recursos.

Registro y administracion de las existencias de la institucién, estableciendo una metodologia
de almacenamiento de las mismas, de modo de lograr su gestién y tratamiento de una
adecuada manera, segun la evolucion y el desarrollo de la institucion.

Gestionar y controlar los bienes inventariables a nivel institucional.

Velar por la actualizacion el sistema de informacion de bienes inventariables, de acuerdo a
la normativa aplicable.
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Velar por mantener actualizado el inventario de bienes inventariables a nivel nacional,
controlando el mobiliario y equipamiento de los establecimientos educativos y de las
dependencias regionales y de la Direccién nacional

Visar las resoluciones de alta, baja y traslado de los bienes inventariables.

Generar instrucciones sobre el cuidado y resguardo de los bienes inventariables.

Efectuar inspecciones y controles a las condiciones de almacenamiento de activos
inventariables.

Velar por mantener actualizadas las planillas murales de todas las dependencias de
Direccién nacional.

Focalizar y potenciar las tareas de gestién logistica a nivel nacional.

Gestionar y/o administrar contratos de transporte para optimizar la distribucidén de los
bienes a las unidades, cuando se requiera.

Velar por mantener un adecuado registro de los ingresos y salidas de bienes que permitan
asegurar el control de los stocks disponibles e identificar el destino final de los bienes,
evitando una permanencia prolongada en bodega.

Implementar mecanismos de control de calidad en la recepcion que permitan asegurar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes.

Velar por la recepcién conforme de los bienes recibidos en sus dependencias e informar de
acuerdo a los mecanismos, plazos y procedimiento establecidos por la Institucién.

Velar por establecer una metodologia de almacenamiento de los bienes que asegure un
adecuado tratamiento y gestién de éstos, segln la evolucién y el desarrollo de la institucion.
Velar por mantener sistemas de resguardo orientados a prevenir pérdidas de bienes
institucionales.

Notificar a las distintas direcciones regionales de los materiales distribuidos y controlar su
despacho, entrega y recepcién conforme.

Velar por la distribucidn oportuna de los bienes recibidos a los usuarios finales, de acuerdo
a las necesidades establecidas en la solicitud de compra o solicitud de pedido.

Preparar reportabilidad de las oficinas de logistica y control de bienes.

Apoyar en la preparacién de manuales, instructivos o lineamientos en materia de las oficinas
de logistica y control de bienes.

Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el cumplimiento de
los procedimientos y directrices en materia de su competencia.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Son funciones de la Oficina de Control de Bienes:

v

Codificar y etiquetar los bienes Inventariables de la direccidn nacional.

Poblar y actualizar el sistema de informacién de bienes inventariables, de acuerdo a la
normativa aplicable.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes inventariables a nivel nacional,
controlando el mobiliario y equipamiento de los establecimientos educativos y de las
dependencias regionales y de la Direccién nacional

Efectuar las resoluciones de alta, baja y traslado de los bienes inventariables.

Generar instrucciones sobre el cuidado y resguardo de los bienes inventariables.

Efectuar inspecciones y controles a las condiciones de almacenamiento de activos
inventariables.

Mantener actualizadas las planillas murales de todas las dependencias de Direccién
nacional y velar por su cumplimiento.

Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y directrices en materia de su competencia.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.
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Son funciones de la Oficina de Logistica y Distribucidn:

1. Focalizar y potenciar las tareas de gestidn logistica a nivel nacional.

2. Coordinar la recepcién, almacenamiento y el despacho de los bienes, gestionando el
correcto y eficiente uso de los recursos.

3. Gestionar y/o administrar contratos de transporte para optimizar la distribucién de los
bienes a las unidades, cuando se requiera.

4. Mantener un adecuado registro de los ingresos y salidas de bienes que permitan asegurar
el control de los stocks disponibles e identificar el destino final de los bienes, evitando una
permanencia prolongada en bodega.

5. Implementar mecanismos de control de calidad en la recepciéon que permitan asegurar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes.

6. Acreditar la recepcién conforme de los bienes recibidos en sus dependencias e informar
de acuerdo a los mecanismos, plazos y procedimiento establecidos por la Institucion.

7. Establecer una metodologia de almacenamiento de los bienes que asegure un adecuado
tratamiento y gestion de éstos, segln la evolucion y el desarrollo de la institucion.

8. Mantener sistemas de resguardo orientados a prevenir pérdidas de bienes institucionales.

9. Notificar a las distintas direcciones regionales de los materiales distribuidos y controlar su
despacho, entrega y recepcién conforme.

10. Distribuir oportunamente los bienes recibidos a los usuarios finales, de acuerdo a las
necesidades establecidas en la solicitud de compra o solicitud de pedido.

11. Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y directrices en materia de su competencia.

12. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Articulo 76.- Son funciones de la Seccién de Servicios Generales:

1. Proyectar, administrar, y controlar el presupuesto de los servicios generales de la
Direccion Nacional.

2. Dar cumplimiento a los requerimientos de recepcidn y distribucion de correspondencia de
todas las unidades de la Institucién, como también de los servicios necesarios para
garantizar la higiene y seguridad de las personas funcionarias de la Direccién nacional.

3. Coordinar, segun corresponda, con las direcciones regionales y las jefaturas respectivas en
materias concernientes a lo establecido en el presente articulo.

4. Dar debido registro a los actos administrativos que emanen del servicio.

5. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Son funciones de la Oficina de Administracién de Servicios:

1. Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento oportuno de los servicios generales
en la Direccion nacional.

2. Programar anualmente mantenciones preventivas para el buen funcionamiento de las
dependencias de la Direccidn Nacional.

3. Realizar las respectivas mantenciones correctivas en relacién a reparaciones menores
necesarias para el buen funcionamiento de la Direccién nacional.

4. Administrar, supervisar y controlar el buen uso y la correcta mantencidn de los vehiculos
estatales, conforme a la norma vigente.

5. Administrar los contratos de prestacion de servicios generales de la Direccién nacional y
verificar el cumplimiento de lo convenido en las clausulas respectivas.

6. Elaborar las bases técnicas y gestionar oportunamente la solicitud de contratacién de los
servicios generales, asegurando la continuidad de la respectiva prestacion.

7. Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y directrices en materia de su competencia.
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Son funciones de la Oficina de Partes:

10.

Velar por la oportuna recepcion, distribucién, despacho, archivo y reproduccion de la
documentacion oficial del Servicio.

Apoyar a todas las unidades del Servicio en materias de su competencia, facilitando
oportunamente la informacidn que estas requieran.

Mantener un sistema de registro, control y seguimiento de la documentacidn que reciba
dicha oficina.

Tramitar la documentacién oficial del Servicio ante las entidades, sean de derecho publico
o privado, que correspondan.

Exhibir la ndmina de actos calificados como secretos y/o reservados del Servicio, conforme
a la normativa vigente.

Custodiar los actos calificados secretos y/o reservados de la Direccidn nacional que obren
dentro del registro de dicha Oficina.

Informar y remitir los actos y resoluciones con efectos sobre terceros de la direccién
nacional al Departamento de Fiscalia.

Velar por el cumplimiento de las instrucciones emanadas por la Contraloria General de la
Republica contenidas en la normativa vigente.

Velar por el archivo y guarda de la documentacion de Direccidon Nacional.

Efectuar controles periddicos a las direcciones regionales para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y directrices en materia de su competencia.
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Articulo 77.- Las Direcciones Regionales son aquellos niveles jerarquicos que ejercitan las funciones
propias del servicio en el ambito de su competencia territorial, mediante las instrucciones y
lineamientos que emanen desde el nivel central, las establecidas en la presente resolucion y
aquellas que han sido expresamente delegadas por la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional

de Jardines Infantiles.

Articulo 78.- La funcién de este nivel jerarquico sera ejercitada por una Direccidn Regional, quien
tendra bajo su control los siguientes niveles:

1. Unidades de Apoyo a la Gestion Regional.
1.1 Construccién y Mantencién de Espacios Educativos.
1.2 Reconocimiento Oficial y Acreditacién.

NV~ WwN

Jardines Infantiles.

Subdireccidn de Comunicaciones y Ciudadania.
Subdireccidn de Asesoria Juridica.
Subdireccidn de Calidad Educativa.
Subdireccidn de Planificacion.
Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas.
Subdireccidn de Recursos Financieros.

Direcciones Regionales

Direccion Regional

Construccion y
mantencién de espacios
educativos

Reconocimiento Oficial

Comunicaciones y
Ciudadania

Asesoria Juridica Calidad Educativa

Gestion y
Planificacion Desarrollo de
Personas

Recursos
Financieros

— [ Oficinas provinciales

Jardines Infantiles

1. UNIDADES DE APOYO A LA GESTION REGIONAL

Articulo 79.- La Direccién Regional tendra a su cargo las siguientes unidades de apoyo a la gestion:
1. Unidad de Construccion y Mantenciéon de Espacios Educativos.
2. Unidad de Reconocimiento oficial y Acreditacion.
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Articulo 80.- La Unidad denominada Construcciéon y Mantencion de Espacio Educativos Regional
asesorara a la Direccidon Regional teniendo como objetivo ejecutar la politica de extensién en la
educacién parvularia, desarrollando todas las acciones que, dentro del marco legal aplicable, sean
necesarias para cumplir con este fin. Asimismo, se encargara de la mantencion y de velar por las
condiciones dptimas de la infraestructura de la institucién.

Articulo 81.- Las funciones de la Unidad de Construccién y Mantencién de Espacios Educativos
Regional, seran las siguientes:

1. Formular, gestionar y evaluar nuevas iniciativas de inversién para ser presentadas a los
organismos regionales pertinentes, de acuerdo a lo instruido por la Direccién Nacional.

2. Realizar el registro y seguimiento de los proyectos de inversion, desde la formulacién hasta
la recepcidn final de las obras.

3. Elaborar las respectivas especificaciones técnicas y fiscalizar la ejecucién de las obras de
construccion, reposicion, reparacién, mantencion, conservacidon y/o habilitacién, en los
jardines infantiles de administracion directa y dependencias regionales.

4. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas vigentes, que digan relacion con el diseio,
construccion y mantencion de los establecimientos de educacidn parvularia.

5. Establecer y mantener contactos a nivel regional con las instituciones pertinentes en
materia de arquitectura, construccidon y mantencién de obras, de acuerdo a los lineamientos
entregados por la Direccién Nacional.

6. Mantener un registro actualizado regional de toda la infraestructura correspondiente a los
programas educativos de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

7. Mantener vigente, durante todo el afo, los contratos de suministro de la regién, que
permitan la ejecucién de las obras de mantencién necesarias, para su correcto
funcionamiento durante el afio.

8. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

Articulo 82.- La Unidad de Reconocimiento Oficial y Acreditaciéon en regiones le corresponde
acompafiar a las unidades educativas de su region en el cumplimiento de los requisitos de
funcionamiento que permitan entregar educacién parvularia de calidad, segun establezca Ila
normativa vigente, ademas de coordinar las mesas de trabajo con las diferentes areas de la direcciéon
regional involucradas en este proceso.

Articulo 83.- Son funciones especificas de la Unidad de Reconocimiento Oficial y Acreditacion en
regiones:

1. Implementar el plan de trabajo institucional que coordina la labor de diferentes areas de la
direccion regional, para lograr la obtencién y mantencién del Reconocimiento Oficial.

2. Mantener coordinacidn permanente con la unidad de construccién regional, especialmente
con el profesional a cargo del Reconocimiento Oficial (carpeta de infraestructura).

3. Identificar nudos criticos y mantener informada a su contraparte nacional para facilitar la
solucién de éstos.

4. Liderar la mesa regional de Reconocimiento Oficial y Acreditacion, comunicando sus
gestiones permanentemente a su contraparte nacional.

5. Instalar capacidades en quienes lideran las Unidades Educativas en relacion a los requisitos
de Reconocimiento Oficial y Acreditacidn para asegurar su cumplimiento en el tiempo.

6. Generar un proceso de trabajo coordinado para apoyar a las Unidades Educativas ante
fiscalizaciones de la Superintendencia de Educacidn Parvularia.

7. Acompafiar a las Unidades Educativas en la deteccion de dificultades para el cumplimiento
de requisitos de funcionamiento necesarios para la obtencién y mantencidon del
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Reconocimiento Oficial, trabajar en equipo junto a ellos y las areas involucradas de la
direccién regional para lograr su solucién.

Trabajar con los jardines infantiles alternativos, en colaboracidn con las dreas que
corresponda, para asegurar el cumplimiento de los estandares de funcionamiento y/o
acreditacion que se determinen en el nivel central.

Informar constantemente a la Direccion Regional sobre el estado situacional de las unidades
educativas clasicas y programas alternativos en este aspecto, ademas del acta de la mesa
de trabajo.

Indicar y entregar al nivel central y otras areas de la Direccién Regional la informacién de
jardines infantiles, velando por su veracidad y transparencia.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

2. SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y CIUDADANIA

Articulo 84.- La subdireccidn de Comunicaciones y Ciudadania es responsable de establecer vinculos

con la ciudadania en su conjunto, a través de una politica comunicacional de modo de difundir la

labor institucional de este servicio, como también del liderazgo de las relaciones institucionales con

organismos gubernamentales y no gubernamentales, a nivel regional, relacionados con la sociedad

civil y la participacién ciudadana. Esta conformado, ademas, por el Sistema Integral de Informacidn
y Atencidn Ciudadana Regional.

Son funciones especificas de esta subdireccidn, las siguientes:

Promover la presencia de este érgano en los medios de comunicacion regional, participando
de la edicidn de los contenidos e hitos comunicacionales, difundiendo los logros y
actividades institucionales.

Reportar, en forma continua, la presencia en medios de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles en la regidén respectiva y evaluar los impactos mediaticos de ésta para definir la
estrategia comunicacional coyuntural.

Redactar, editar y realizar la correccion idiomatica, de estilo y contenido de todas las
publicaciones de la Direccién Regional.

Elaborar y mantener un archivo fotografico, videografico y periodistico de la Direccién
Regional.

Reportar a la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles sobre el
estricto cumplimiento, a nivel regional, de las disposiciones contenidas en el Titulo IV: “De
la Participacion Ciudadana en la Gestidn Publica”, de la Ley N° 18.575, del Ministerio del
Interior, Subsecretaria del Interior, “Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado”.

Organizar y coordinar las actividades de extensidon y de promocién que realice el Servicio, a
nivel regional.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Son funciones especificas del Sistema Integral de Informacion y de Atencidn Ciudadana Regional, las
siguientes:

1.

Orientar y velar a nivel regional por la mantencién de los procedimientos definidos para el
Sistema Integral de Informacién y Atencién Ciudadana, bajo un marco de Gestién de la
Calidad.

Generar productos e informacién periddica que contribuyan a la gestién y a la toma de
decisiones a nivel institucional, referentes a materias de competencia del Sistema Integral
de Informacion y de Atencién Ciudadana.
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Coordinar y velar por el funcionamiento de los espacios de atencién ciudadana dispuestos
por la institucién a nivel regional.

Implementar instancias de control y de seguimiento de la gestiéon de los procesos del
referido sistema, a fin de otorgar una oportuna respuesta a la ciudadania.

Establecer mecanismos de retroalimentacién con el personal encargado del sistema,
orientados a recoger la percepcion de los usuarios del mismo con el objeto de determinar
las acciones encaminadas al mejoramiento de este.

Coordinar con las jefaturas respectivas en materias concernientes a lo establecido en el
presente articulo, entregando material y herramientas que apoyen la gestion del SIAC en
cada una de estas.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

3. SUBDIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 85.- A la Subdireccién de Asesoria Juridica le corresponde orientar, estudiar y generar los
medios y las condiciones necesarias para velar por la juridicidad y publicidad de las actuaciones de
la Direccién Regional respectiva de este érgano de la Administracion del Estado, conforme al
ordenamiento juridico vigente. Sin perjuicio de lo anterior, se deja constancia que la Subdireccion
Juridica dependerd jerdrquica y administrativamente de cada Direccion Regional, y técnica y
funcionalmente del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica de esta Direccion Nacional.

Articulo 86.- Son funciones especificas de la Subdireccidn de Asesoria Juridica, las siguientes:

1.

Asesorar a la Direccion Regional y al resto de los niveles jerarquicos sobre materias juridicas,
propias de este drgano de la Administracion del Estado.

Visar las resoluciones que dicte la Direccidn Regional en materia de adquisicion de bienes,
contratacién de servicios y ejecucion de obras.

Elaborar y revisar los convenios y contratos que suscriba la Direccién Regional en el ambito
de su competencia territorial.

Asumir la representacién judicial de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, previo
conocimiento de Vicepresidencia Ejecutiva, de aquellos litigios radicados en la Direccién
Regional respectiva e, informar todas sus actuaciones judiciales ante el Departamento de
Fiscalia y Asesoria Juridica de este érgano de la Administracion del Estado, las que deberan
siempre contar con el respectivo visto bueno y refrendo de la Seccidn de Juicios y Obras
Publicas, perteneciente a dicha Fiscalia.

Revisar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos disciplinarios radicados en la
region respectiva.

Actualizar el catastro de convenios y contratos institucionales, suscritos por el Director
Regional.

Velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley de Lobby y de transparencia
de la funcidn publica y de acceso a la informacidn de la Administracion del Estado, su
reglamento y las instrucciones generales.

Confeccionar las propuestas de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, que
sean de competencia de la region respectiva, relacionados con el procedimiento establecido
en la Instruccion General N°10 del Consejo para la Transparencia, para los efectos que sean
suscritos por la autoridad regional respectiva en conformidad con lo ordenado por la
Resolucién Exenta N° 015/0673, de 21 de noviembre de 2017, modificada por la Resolucién
Exenta N°015/0187, de 08 de abril de 2019, ambas de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.
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4. SUBDIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

Articulo 87.- Ala Subdireccion de Calidad Educativa le corresponde, resguardar e implementar
procesos educativos de calidad y bienestar integral, a través de la planificacién, ejecucién vy
evaluacion de lineamientos técnicos pedagdgicos, emanados del Departamento de Calidad
Educativa orientados hacia la mejora continua en todos los programas de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

Articulo 88.- La Subdireccién de Calidad Educativa sera responsable de ejecutar las siguientes
funciones:

10.

11.

12.

13.

Gestionar la implementacion de los lineamientos de la Propuesta Educativa de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles con el fin de fortalecer la propuesta pedagdgica
contextualizada en las caracteristicas regionales en todas las Unidades Educativas.

Difusidon de los documentos, material de apoyo curricular, instrumentos y diferentes
herramientas que contribuyan a potenciar las practicas pedagdgicas en todas las Unidades
Educativas de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Detectar, sistematizar y promover practicas pedagdgicas exitosas e innovadoras de las
unidades educativas, a partir de los criterios definidos por el Departamento de Calidad
Educativa, para aportar en la construccidn de conocimiento institucional en educacién
parvularia.

Gestionar la implementacion del Sistema de Asesoria Institucional, para resguardar la
calidad de las practicas educativas de calidad.

Propiciar y resguardar la pertinencia de las instancias de capacitacion, evaluando Ia
aplicabilidad en las practicas pedagdgicas de las Unidades Educativas.

Gestionar y resguardar colaborativamente estrategias de promocion de buenos tratos y
derechos de la infancia y prevencidon del maltrato infantil, para favorecer el bienestar
integral de los nifios y nifias de las Unidades Educativas.

Liderar y coordinar las acciones y procedimientos para el abordaje institucional de
situaciones de maltrato infantil, de acuerdo con lo establecido en los protocolos de
actuacidn vigentes.

Asesorar el plan de gestion de Convivencia de las Unidades Educativas, en coordinacién con
el equipo de Clima laboral y la Unidad de Reconocimiento oficial y Acreditacion regional.
Gestionar pertinentemente la implementacidn de convenios y/o relaciones de colaboracidn
con otras instituciones y organismos para incrementar y favorecer procesos educativos de
Calidad.

Representar y ser contraparte técnica institucional en mesas de trabajos u otras iniciativas
de las distintas Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMIS) involucradas en politicas y
programas relacionados con las tematicas abordadas en el drea.

Colaborar como contraparte regional técnica en estudios o investigaciones relacionadas con
temas propios del area y/o afines al ambito técnico.

Gestionar y resguardar que tanto la organizacién de personal y la distribucién de los
recursos, de las subdirecciones regionales de Calidad Educativa, se realice en coherencia
con las definiciones institucionales, para desplegar procesos técnicos pedagdgicos de
Calidad.

Resguardar, desde una gestidon colaborativa con otras areas de la institucién y de la
institucionalidad (Subsecretaria, Agencia de Calidad, Superintendencia), el Reconocimiento
Oficial y Acreditacion, en las Unidades Educativas de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
Resguardar las condiciones de difusidén, acompafiamiento y seguimiento a las profesionales
qgue forman parte del Sistema de Desarrollo Profesional Docente “Carrera Docente”, de
acuerdo con las orientaciones que sean enmarcadas desde Direccion Nacional.
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Generar instancias de formacion (comunidades de aprendizaje) para las profesionales que
forman parte del Sistema de Desarrollo Profesional Docente, de acuerdo con las
necesidades y particularidades regionales.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

5. SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

Articulo 89.- A la Subdireccidn de Planificacién, le corresponde asesorar a la Direccion Regional
entregando informacién confiable, oportuna y de calidad para la toma de decisiones, apoyando en
el control de indicadores tanto de gestion como presupuestarios, los cuales deberan estar alineados
con la estrategia y prioridades de la regidn como de la institucion. Asimismo, esta Subdireccién
debera realizar el seguimiento y monitoreo a métricas de focalizacién y cobertura, en coordinacién
con los lineamientos de la Direccién Nacional.

Articulo 90.- A |a Subdireccién de Planificacidn, le corresponde desarrollar las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Formular y proponer el proyecto de presupuesto anual de la Direccién Regional, de
conformidad a la legislacion aplicable y a las instrucciones dictadas por la Direccién de
Presupuestos.

Imputar, controlar, supervisar e informar periédicamente, a quien corresponda, sobre la
ejecucion de los gastos, de acuerdo con el presupuesto autorizado a las distintas unidades
operativas responsables de su aplicacion.

Confeccionar el programa de ejecucidon mensual regional, realizando el seguimiento de la
ejecucién oportuna de los recursos.

Confeccionar el programa de ejecucion mensual regional integrando al PAC, y realizando el
seguimiento de la ejecucién oportuna de los recursos.

Velar por el cumplimiento de la ejecucion de presupuesto regional, realizando las acciones
necesarias para su ejecucion.

Realizar el registro, control, seguimiento y actualizacidn, de forma regular y continua, del
sistema de informacidn de gestidn de la Direccidn Regional.

Asesorar y capacitar a los distintos niveles jerarquicos y unidades de la Direccion Regional
en materias referentes a la planificacidon y gestidn institucional.

Analizar, monitorear y socializar los reportes regionales emitidos por la Direccidon Nacional,
asociados a la focalizacidn y cobertura de la oferta vigente, a través de métricas pertinentes.
Disefar estrategias para la optimizacién de la capacidad de atencién de las Unidades
Educativas a partir de la gestion de listas de espera y optimizacién de capacidad ociosa.
Mantener canales de contacto eficientes y expeditos con las unidades educativas de JUNIJI
en todos sus programas de atencion, convirtiéndose en un medio que permita vincular las
necesidades para su funcionamiento con las distintas areas de la Direccion Regional.
Recepcionar, registrar, derivar y dar seguimiento a los requerimientos o incidencias
asociadas a la correcta operacién que sea reportados por las comunidades educativas a las
distintas areas de gestidn institucional.

Coordinar las gestiones requeridas al interior de la Direccién Regional de los procesos de
apertura y cierre de las Unidades Educativas.

Capacitar a los equipos educativos en el uso de las plataformas existentes (Gesparvu Web,
SIM; entre otras).

Realizar el acompanamiento y control de la recopilacion de datos generados desde la unidad
educativa, como matricula, asistencia, tasa de accidentabilidad, requerimientos para la
operacion, incidencias, etc., a través de las distintas plataformas existentes (Gesparvu Web,
SIM, entre otras).
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Realizar las actividades que se requieran para mantener los datos asociados al parvulo y a
las Unidades Educativas depurados.

Coordinar el proceso de inscripcién y matricula de parvulos en la regién.

Recopilar, analizar y disponer la informacidn estadistica de la Direccion Regional, velando
por el estricto cumplimiento de las normativas referentes a la proteccion de datos
personales y de seguridad de la informacion.

Realizar el soporte tecnolégico tanto a los equipos de la direccion regional, como a los
jardines, en coordinacién con la seccién de Tecnologia de la Informacién de la Direccion
Nacional.

Apoyar a los usuarios en el correcto uso y funcionamiento de los distintos sistemas de
informacion.

Gestionar y controlar el proceso de transferencias y rendiciones asociados a las entidades
con convenios vigentes para la implementacion de programas educativos institucionales.
Gestionar y controlar el proceso de transferencias y rendiciones a entidades con convenios
vigentes para la implementacidn de programas educativos institucionales.

Administrar los bienes computacionales de uso institucional en la Direccion Regional,
teniendo un control adecuado de los equipamientos, los cuales deben corresponder al
inventario actualizado.

Visitar y dar soporte a establecimientos educacionales que cuenten con equipamiento
tecnolégico de propiedad de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia.

6. SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Articulo 91.- A |a Subdireccidn de Gestion y Desarrollo de Personas le corresponde implementar las
politicas de desarrollo del capital humano definidos por el nivel central, ejecutar los planes,
programas y procedimientos referidos al ciclo de vida laboral del personal del servicio, velar por el
bienestar de las personas funcionarias de la regidon y un buen clima laboral, asi también por el
cumplimiento de la normativa y politicas gubernamentales en esta materia.

Articulo 92.- La Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas Regional serd responsable de
ejecutar las siguientes funciones:

Administrar el uso de los sistemas y procedimientos administrativos para el ingreso,
asistencia, calculo de estipendios y reconocimiento de derechos y obligaciones del personal
de la Direccién Regional.

Mantener y registrar el ciclo laboral y los eventos de la vida funcionaria en la Direccion
Regional.

Operar sistemas de informacion relacionados con la gestion del drea en la Institucion.
Asesorar al Director Regional respecto de los procedimientos y disposiciones legales
vigentes en materia de derechos y deberes personas funcionarias, previa consulta al Asesor
Juridico Regional.

Efectuar el control de la dotacion de personal en la Direccidn Regional, considerando la
disponibilidad presupuestaria, generar los informes estadisticos sobre ello, sus
caracteristicas, y la valorizacién y proyeccidén presupuestaria del gasto en la region, para
efectos de la provisién de la dotacién y reemplazo por licencias médicas, cuando sean
requeridas.

Administrar el sistema de evaluacion del desempefio del personal en la Direccion Regional
y velar por su cumplimiento.

Implementar y ejecutar las acciones que permitan la recuperacidn, recepcidn, monitoreo,
control y distribuciéon de los recursos derivados de subsidios y licencias médicas reducidas y
rechazadas.
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Ejecutar el Sistema de Capacitacidon respectivo a nivel regional, segun disponibilidad
presupuestaria.

Asegurar el funcionamiento de los Comités Bipartitos de Capacitacion.

Llevar el registro, control y analisis del coeficiente de accidentabilidad laboral vy
enfermedades profesionales, a nivel regional.

Implementar las politicas institucionales respectiva a la seguridad laboral y la prevencién de
riesgos.

Asesorar, disefar e implementar planes de mejora de clima laboral. Asimismo, gestionar la
intervencidén en situaciones de crisis.

Implementar a nivel regional estrategias preventivas de Acoso Laboral y Sexual en

coordinacién con las Subdirecciones y/o Unidades que corresponda.

Administrar oportuna y eficientemente a nivel regional, el otorgamiento de beneficios y
prestaciones a que tienen derecho las personas afiliadas del Servicio de Bienestar y sus
cargas familiares.

Aplicar a nivel regional las acciones y procedimientos que determine el Servicio de
Bienestar.

Implementar las instancias de participacién bipartita entre la Direccion Regional y la
Asociacion Regional de Personas funcionarias, con el propdsito de fortalecer la politica
regional de Recursos Humanos.

Proponer la realizacién de iniciativas tendientes a favorecer el mejoramiento de la gestién
del area en la Direccidon Regional, con énfasis en el mejoramiento continuo y la calidad en
el servicio a clientes internos y externos.

Sistematizar y gestionar los antecedentes del personal que se acoge a la Carrera Docente,
asi como el registro de los criterios, tramos y demds antecedentes necesarios, para el
correcto calculo y pago de la asignacién, cuando corresponda.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

7. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 93.- A la Subdireccién de Recursos Financieros Regional le corresponde llevar la
contabilidad, elaborar los informes, balances y estadisticas financieras, asi como también gestionar
y controlar los procesos de abastecimiento a nivel regional.

Le corresponderd cautelar los fondos, documentos y valores, efectuar y/o supervisar los pagos,
mantener el registro, control y seguimiento de la documentacién que reciba y emita la institucion a
nivel regional. Asimismo, se encargard de la administracidn de los servicios generales de la oficina
regional y se ocupara del desarrollo el programa de transferencias de fondos a entidades que
administren jardines infantiles, tendiendo a la eficiencia en el uso de estos recursos y el
cumplimiento de la normativa vigente.

Articulo 94.- Las funciones especificas de la Subdirecciéon de Recursos Financieros son:

Nousw

Generar los registros contables que permitan informar sobre la situacion patrimonial y
financiera de la region.

Contabilizar los documentos para el pago de proveedores de la Direccién Nacional
oportunamente, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.

Confeccionar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la Direccion Regional.
Realizar el calculo, contabilizacién y control de las depreciaciones.

Emitir los informes financiero-contables.

Contabilizar los viaticos de las personas funcionarias de la region.

Realizar el registro de todos los fondos, documentos (instrumentos mercantiles, garantias)
y valores institucionales en la direccidn regional.
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Resguardar la custodia y control de los documentos en garantias.

Recibir los ingresos monetarios y efectuar oportunamente los pagos que correspondan de
acuerdo a las normativas vigentes.

Llevar el control de las cuentas corrientes regionales y realizar los tramites bancarios que
sean necesarios.

Administrar y rendir los fondos fijos correspondientes.

Consolidar los requerimientos regionales desagregado a nivel de centros de costo para el
proceso de elaboracién del Plan Anual de Compras.

Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucién del plan anual de compras de la direccién
regional a nivel de centros de costo.

Confeccionar las bases administrativas de licitacién para el suministro y la contratacion de
servicios de la direccidon regional, cuando corresponda, sin perjuicio de las atribuciones de
la subdireccidn de Asesoria Juridica.

Realizar las gestiones de compra de suministros y contratacién de servicios de cada uno de
los niveles jerarquicos de la regidn, evaluando las alternativas mas convenientes para la
Institucidon, de acuerdo a la normativa aplicable y los requerimientos de las unidades
respectivas.

Codificar y etiquetar los bienes Inventariables de la direccién regional.

Poblar y actualizar el sistema de informacién de bienes inventariables, de acuerdo a la
normativa aplicable.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes inventariables a nivel regional,
controlando el mobiliario y equipamiento de los establecimientos educativos y de las
dependencias regionales.

Efectuar las resoluciones de alta, baja y traslado de los bienes inventariables.

Efectuar inspecciones y controles a las condiciones de almacenamiento de activos
inventariables.

Mantener actualizadas las planillas murales de todas las dependencias de la direccién
regional.

Coordinar la recepcion, almacenamiento y el despacho de los bienes, gestionando el
correcto y eficiente uso de los recursos.

Gestionar y/o administrar contratos de transporte para optimizar la distribucidon de los
bienes a las unidades, cuando se requiera.

Mantener un adecuado registro de los ingresos y salidas de bienes que permitan asegurar
el control de los stocks disponibles e identificar el destino final de los bienes, evitando una
permanencia prolongada en bodega.

Implementar mecanismos de control de calidad en la recepcion que permitan asegurar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes.

Acreditar la recepcion conforme de los bienes recibidos en sus dependencias e informar de
acuerdo a los mecanismos, plazos y procedimiento establecidos por la Institucion.
Mantener un adecuado almacenamiento de los bienes que asegure el tratamiento y gestion
de éstos.

Mantener sistemas de resguardo orientados a prevenir pérdidas de bienes institucionales.
Notificar a las distintas unidades regionales de los materiales distribuidos y controlar su
despacho, entrega y recepcién conforme.

Distribuir oportunamente los bienes recibidos a los usuarios finales, de acuerdo a las
necesidades establecidas en la solicitud de compra o solicitud de pedido.

Realizar un registro, control y seguimiento de los contratos suscritos en la direccion regional,
incluyendo su cumplimiento, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su reglamento.
Para lo cual debera llevar un registro, control y seguimiento de los procesos de compras,
respecto de las érdenes de compra emitidas, los pagos y las garantias asociadas.

Elaborar el set de pago correspondiente a procesos de compras de la direccion regional, en
forma oportuna de acuerdo a la normativa vigente.
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Calcular, si es procedente, la multa en la que haya incurrido el proveedor de suministros y/o
servicios, con estricta sujeciéon a las bases administrativas y técnicas y conforme a la
informacidn suministrada por el administrador del contrato.

Realizar los calculos correspondientes para determinar y transferir los montos segun
corresponda a las entidades administradoras de jardines infantiles VTF

Revisar, verificar y controlar el correcto uso de los recursos invertidos a través de las
respectivas rendiciones por parte de las entidades administradoras de jardines infantiles
VTF.

Asesorar a la Autoridad Regional respecto de todo lo relacionado con el programa de
Transferencia de Fondos.

Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento oportuno de los servicios generales
en la oficina regional.

Administrar, supervisar y controlar el buen uso y la correcta mantenciéon de los vehiculos
estatales, conforme a la norma vigente.

Administrar los contratos de prestacién de servicios generales de la oficina regional y
verificar el cumplimiento de lo convenido en las clausulas respectivas.

Velar por la oportuna recepcién, distribucién, despacho, archivo y reproduccién de la
documentacién oficial del Servicio, manteniendo un registro, control y seguimiento de la
documentacion que se reciba.

Tramitar la documentacion oficial del Servicio ante las entidades, sean de derecho publico
o privado, que correspondan.

Exhibir la ndminay custodiar los actos calificados como secretos y/o reservados del Servicio,
conforme a la normativa vigente.

Informar y remitir los actos y resoluciones con efectos sobre terceros de la Direccion
Regional al Departamento de Fiscalia.

Velar por el cumplimiento de las instrucciones emanadas por la Contraloria General de la
Republica contenidas en la normativa vigente.

Velar por el archivo y guarda de la documentacion de la direccién regional.

Apoyar a todas las unidades del Servicio en materias de su competencia, facilitando
oportunamente la informacién que estas requieran.

Cumplir en plazos y formas toda aquella informacién que sea requerida por la Direccion
nacional, procurando siempre que dicha informacidn sea la correcta y fidedigna.

Ejecutar las demds tareas que le sean encomendadas dentro de ambito de su competencia.
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TiTULO 1Nl
JARDINES INFANTILES

Articulo 95.- Los Jardines Infantiles son todos los establecimientos de educacién, de dependencia
de la Direccidn Regional respectivo, que reciben nifios y nifas preferentemente entre 0 y 4 afios de
edad, priorizando las familias con mayor vulnerabilidad socioecondmica, a través de una oferta
programatica diversa y pertinente a los contextos territoriales.

En estos establecimientos se favorecerdn aprendizajes relevantes y significativos en forma
oportuna, pertinente, sistematica y en ambientes bien tratantes, con el propésito de contribuir en
la formacidn de una personalidad equilibrada y el desarrollo de competencias en los parvulos.

Cada Jardin Infantil cuenta con una organizacién, planificacién y evaluacién curricular, que potencie
las fortalezas y capacidades de los nifios y nifias, apoyando el derecho preferente de la familia y el
deber de esta de educar a los infantes que se tuvieren a su cargo.

Articulo 93.- A las personas funcionarias de los jardines infantiles les corresponden las siguientes
funciones, en atencién al cargo que desempefien:

1. Proporcionar una educacion integral de calidad e inclusiva, correspondiente a la edad de los
parvulos, que comprenda una ensefianza destinada a potenciar aprendizajes significativos y
relevantes, generando las condiciones para que el proceso de desarrollo y crecimiento se
realice adecuadamente.

2. Asegurar la entrega a los nifios y nifias de alimentacién equilibrada en el marco de sus
requerimientos nutricionales diversificados, en un espacio y ambiente educativo saludable
y bien tratante, que garantice su seguridad, integridad, confortabilidad, convivencia y
educacion.

3. Crear espacios, situaciones y experiencias de aprendizaje referidos al Bienestar Integral,
fomentando a los parvulos précticas que se relacionen con el cuidado de si mismo, y con la
comprension de estilos de vida saludables en beneficio de su seguridad, desarrollo,
crecimiento y bienestar.

4. Coordinar acciones con los servicios de salud para la atencién médico dental de los parvulos,
con el fin de favorecer su desarrollo, crecimiento y comprension del cuidado de la salud
propia y de su familia.

5. Coordinar acciones con las entidades que forman parte de los servicios sociales
proporcionados por los érganos de la Administracién del Estado y privados, incluyendo a
entidades personificadas y descentralizadas, con el fin de potenciar procesos de aprendizaje
y desarrollo integral de los parvulos y otorgar las debidas orientaciones a la Comunidad
Educativa.

6. Desarrollar acciones de extension hacia la comunidad tendientes a lograr una mayor
comprension de los derechos, necesidades, intereses y caracteristicas de los parvulos y de
las condiciones que favorecen su calidad de vida.

7. Administrar en forma eficiente, eficaz y legalmente los recursos puestos a disposicion del
nivel en que se desempeiie o del cargo que sirva al interior del jardin infantil.

8. Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

Articulo 96.- El personal que ejerza la funcién de direccidn de Jardines Infantiles y quien subrogue,
le corresponde las siguientes funciones:
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1. Planificar, implementar, verificar y evaluar los indicadores, acciones y metas vinculadas a
cada uno de las politicas, planes y programas educativos que se implementen y desarrollen
al interior de cada jardin infantil.

2. Gestionar, evaluary autorizar si corresponde, las solicitudes de procesos administrativos de

las personas dependientes de su cargo.

3. Generar la distribucién equitativa de responsabilidades y tareas del equipo que esta a su
cargo, en funcién de las metas y planes de trabajo de la unidad educativa.

4. Garantizar la ejecucion de los procesos de induccidn a personas que se sumen al equipo de
trabajo que dirige con foco en la calidad de los procesos que se deben dar para el dptimo
funcionamiento de las unidades educativas.

5. Informar y gestionar de forma oportuna y adecuada, en funcién de los protocolos
institucionales y el marco legal vigente, toda situacion referida a ambientes bientratantes
de nifos y nifas, asi como también entre las familias que forman parte del equipo del jardin
infantil.

6. Propiciar una gestion continua que refuerce el trabajo de equipo, la gestién colaborativa y
un clima laboral enriquecido para potenciar el trabajo pedagdgico como foco de la gestion
institucional.

7. Administrar en forma eficiente, eficaz y legalmente los recursos puestos a disposicién del
Jardin Infantil.

8. Difundir y promover las acciones de la Junta Nacional de Jardines Infantiles a nivel comunal,
generando alianzas estratégicas con la comunidad local.

9. Difundir los programas institucionales y administrar eficientemente la politica de
focalizacidon institucional, resguardando su control permanente en funcidn de la
optimizacidn de la capacidad de cada Jardin infantil.

10. Prestar una atencion oportuna, orientadora y eficiente al usuario que lo requiera, como
también respetar y promover los derechos de las personas contenidos en el articulo 17 de
la Ley N2 19.880, conforme a las orientaciones establecidas en el Sistema Integral de
Atencién Ciudadana, a nivel central.

11. Generar y presentar proyectos con el objeto de obtener recursos adicionales para el jardin
infantil, en coordinacién con la Direccién Regional.

12. Promover la constitucidon de Centros de Padres, Madres y Apoderados conforme al marco
normativo.

13. Administrar y controlar en forma eficiente y eficaz el buen uso de los recursos puestos a
disposicion del cargo que desempefie al interior del jardin Infantil, para el desarrollo 6ptimo
del quehacer pedagdgico.

14. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas dentro del ambito de su
competencia.

lll.- ESTABLECESE que cada Jefatura de
Departamento y Unidad, debera realizar la mantenciéon adecuada y revision permanente de sus
politicas y procedimientos internos, a fin de asegurar la actualizacién frecuente de su
documentacién, mecanismos de difusidn y publicacidn al interior de la institucion.

IV.- TENGASE PRESENTE que las funciones descritas
en la presente resolucién, para las unidades, departamentos, subdirecciones y demas dependencias
establecidas, son sin perjuicio de aquellas que sean encomendadas dentro del dmbito de su



54

competencia y de los lineamientos e instrucciones que emanen desde la autoridad de la Institucion
o quien le represente.

V.- DEJASE establecido que, respecto de las
Resoluciones Exentas N°015/0440, de 10 de agosto de 2017 y N°015/0510, de 31 de agosto de 2017,
ambas de la Vicepresidencia Ejecutiva de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles, se mantienen
vigentes solo en lo que respecta a las Oficinas Provinciales ahi consignadas, cuya dependencia
directa es de la Direccidon Regional respectiva, todo ello sin perjuicio de eventuales modificaciones
de acuerdo a necesidades de la region.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

VAV/PSV/CCT/SSG/CSH/LEO/jsr

DISTRIBUCION:
- Vicepresidencia Ejecutiva.

- Gestidn de la Infraestructura.

- Auditoria Interna.
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- Departamento de Comunicaciones y Ciudadania.

- Departamento de Planificacion.

- Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.

- Departamento de Calidad Educativa.

- Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.
- Departamento de Recursos Financieros.

- Direcciones Regionales.

- Archivo Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes.
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