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Presentación

Basada en su compromiso con la educación inicial pública y su fortalecimiento en el país, nuestra 
Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI) posee como uno de los sus ejes de trabajo en su Plan 
Estratégico Institucional 2023-2026, la modernización institucional, que apunta a procesos 
más eficientes y a dar respuestas oportunas tanto en la labor interna como la que se realiza de 
cara a la ciudadanía.

En este contexto, la transformación digital del estado de Chile representa un desafío relevante 
para la actual administración de la JUNJI, que se refleja, entre otros aspectos, en el Programa de 
Mejoramiento de la Gestión (PMG), que impulsa una gestión más sustentable, con procesos basados 
en información oportuna y confiable para una toma de decisiones efectiva. 

A raíz de lo anterior, presentamos el Manual de Uso del Escritorio Digital del Jardín Infantil, 
documento que orienta la operatividad de esta herramienta virtual única e innovadora, que tiene 
como objetivo fortalecer la gestión educativa integral de los jardines infantiles. 

Este espacio está diseñado para facilitar a directoras y encargadas de unidades educativas el 
acceso ordenado, ágil y actualizado a los distintos instrumentos técnicos esenciales, apoyando 
así una gestión más autónoma, eficiente y alineada con los estándares institucionales de calidad y 
apoyo integral a nuestras funcionarias y funcionarios. 

Este manual constituye un recurso valioso para robustecer nuestro soporte tecnológico institucional, 
mejorar la experiencia de gestión en los jardines infantiles y relevar el rol de liderazgo que 
ejercen directoras y encargadas en el desarrollo de comunidades educativas comprometidas con 
el bienestar y aprendizaje de niños y niñas. 

Con cariño,

Daniela Triviño Millar
Vicepresidenta Ejecutiva 

Junta Nacional de Jardines Infantiles
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El instrumento

El ESCRITORIO DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL es una iniciativa innovadora diseñada para centralizar 
y facilitar el acceso a los instrumentos técnicos fundamentales para la gestión educativa integral 
del jardín infantil. Consiste, además, en una herramienta clave para fortalecer la gestión educativa 
y operativa de los jardines infantiles. 

Su propósito es proporcionar a las directoras y encargadas de los jardines infantiles un espacio 
virtual único donde puedan gestionar de manera eficiente las planificaciones y sistemas dispuestos 
por la institución para facilitar la toma de decisiones, la administración eficiente de los recursos y 
la coordinación institucional.

Durante las últimas dos décadas con el auge de los gestiones virtuales, el Estado de Chile ha promovido 
la digitalización de los procesos institucionales. Este esfuerzo busca mejorar la interacción entre 
organismos y garantizar que la información esté disponible de manera ágil y segura para múltiples 
usuarios simultáneamente.

En este contexto, el Modelo de Gestión de Calidad de la Educación Parvularia impulsó la creación 
de una plataforma web interactiva para los jardines infantiles de administración directa. Una vez 
que este modelo dejó de aplicarse, surgió la necesidad de redefinir el uso de dicho espacio virtual. 

La reutilización de esta plataforma permitió optimizar los recursos institucionales existentes, 
dando lugar al actual ESCRITORIO DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL con una nueva identidad visual, 
actualización del formato para el Proyecto Educativo Institucional (PEI), la recuperación de datos y 
una evolución progresiva orientada a responder a las necesidades de los equipos educativos. 

La plataforma es utilizada hoy por más de 1.350 jardines infantiles. En este contexto, el desarrollo 
del ESCRITORIO DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL se enmarca en los propósitos del Sistema de 
Aseguramiento de la Calidad y contribuye al Plan Estratégico 2023-2026 de la Junta Nacional 
de Jardines Infantiles, a través de los ejes: 

• Calidad educativa, al aportar al fortalecimiento de la calidad de la gestión educativa integral de 
los jardines infantiles, favoreciendo procesos eficientes desde un enfoque sostenible e innovador 
ajustado a estándares de calidad pertinentes a los programas educativos de la institución.
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• Modernización institucional, al optimizar procesos técnico-pedagógicos mediante 
herramientas digitales que los hagan eficientes, oportunos y contribuyan con información 
para la toma de decisiones informadas. Junto a lo anterior, propicia la reducción del uso de 
papel y la transformación digital.

La incorporación en 2023 de los Planes de mejoramiento educativo le otorga especial relevancia 
como reservorio de información institucional oficial para el desarrollo del SEICEP.

En 2024 se incorporan los formatos para el registro del Plan de gestión de convivencia, el 
Instrumento de autoevaluación para los jardines infantiles del programa educativo alternativo 
de atención del párvulo y el Reglamento interno del jardín infantil.

Asimismo, esta plataforma actúa como portal de acceso a otros sistemas estratégicos como el Sistema 
de Solicitud de Materiales (SISMAT) y el sistema Gestión Educativa y Administrativa (GEA).

Entre enero y marzo de 2025 se realizaron mejoras a la plataforma y, paralelamente, se trabajó en 
las bases técnicas para la generación de una nueva plataforma tecnológica para el ESCRITORIO 
DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL.

Este manual se pone a disposición de los usuarios de la plataforma con el propósito de proporcionar 
una guía clara y detallada sobre su uso en relación a funcionalidades, responsabilidades y 
procedimientos clave. Además, se establecen lineamientos para la correcta gestión de accesos, 
mantenimiento actualizado de la información y datos del jardín infantil.

Departamento de Calidad Educativa
Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI)
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Cómo ingresar a la plataforma

Ingrese directamente al enlace https://escritoriodigital.junji.gob.cl/login

Paso 
1 a

Paso 
1 b

Ingrese a la página web de la Junji www.junji.cl y diríjase al banner 
ESCRITORIO DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL.



OFICINA DE ATENCIÓN E INFORMACIÓN AL PERSONAL

9JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

Cuando se abra la página, digite las credenciales de acceso. 

Su usuario corresponde al código GESPARVU del jardín infantil.
La contraseña es el código alfanumérico entregado a la directora o encargada. 
Debe tener presente que al registrar las credenciales no deben existir espacios en blanco 
antes y entre las letras y números que la componen. No olvide que la clave se debe escribir 
respetando mayúsculas y minúsculas.

Paso 
2
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Al costado izquierdo, al pulsar la fotografía, se desplegarán tres opciones que le permitirán 
cambiar la contraseña, cambiar la foto para personalizar el sitio y salir de la sesión.

Bienvenida

Al iniciar la sesión, la plataforma le dará la bienvenida y, en la parte superior derecha de la 
pantalla, mostrará el nombre del jardín infantil.

Paso 
1

Paso 
2
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Para facilitar la navegación en el menú, se ha dispuesto un conjunto de opciones que permiten 
acceder a las diferentes funciones de la plataforma y a dos sistemas institucionales.

Menús y funciones
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Esta función le permite revisar y, si corresponde, actualizar los antecedentes del jardín 
infantil y equipo pedagógico.

Para actualizar los datos es necesario que envíe un correo a la casilla escritoriodigital@junji.cl 
indicando:
 

• Nombre del jardín infantil
• Código GESPARVU del jardín infantil
• RBD (si lo tiene)
• Nombre completo de la directora o encargada
• RUT
• Correo electrónico institucional
• Teléfono del jardín infantil

En la parte inferior se encuentra un espacio para que ingrese a las y los integrantes del 
equipo pedagógico. Para agregar personas debe seleccionar el ícono “+ agregar integrante” y 
completar los datos. Cuando quiera corregir o eliminar algún integrante, debe ir a “acciones” 
y seleccionar el ícono pertinente.

Identificación
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Plan de mejoramiento educativo

Formato dispuesto para los jardines infantiles del programa educativo clásico de 
administración directa y del programa educativo alternativo de atención del párvulo en el 
que, la comunidad educativa consigna de manera sistémica los objetivos, metas, estrategias 
y acciones que permitan materializar los procesos de mejoramiento educativo.

El Plan de mejoramiento educativo consta de dos (2) fases. Al abrirlo, inicialmente se despliega 
la fase estratégica en la que se ingresa a las dimensiones. Al hacer clic en el signo + de la 
derecha se despliega el formato para su registro.

1.

Los avances realizados pueden ser guardados a medida que va incorporando los antecedentes 
solicitados haciendo clic en “guardar avances” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Jardines infantiles que elaboraron su PME 2024

En los jardines infantiles que realizaron el PME 2024, el equipo educativo debe evaluar su 
gestión, la meta planificada para el año 2025 y realizar el PME 2025.

Si considera necesario hacer modificaciones, en la fase estratégica se encontrará editable la 
meta 2025 para que, si corresponde, realice los cambios requeridos. Luego debe pulsar “finalizar”.

Si desea mantener la información contenida en esta fase, sólo debe hacer clic en “finalizar” 
para avanzar a la fase anual.

Jardines infantiles con apertura reciente que inician PME

Los jardines infantiles que iniciaron su funcionamiento el segundo semestre de 2024 o el 
presente año deben iniciar el registro del PME ingresando a la fase estratégica:

• Para los jardines infantiles del programa educativo clásico de administración directa 
deben priorizar las cinco (5) dimensiones, haciendo clic en el cuadrado que dice “priorizar”. 

• Los jardines infantiles del programa educativo alternativo de atención del párvulo deben 
priorizar, al menos, tres (3) dimensiones haciendo clic en el cuadrado que dice “priorizar”. 

• Para cada subdimensión debe registrar un objetivo estratégico y las metas para los 
años 2025, 2026 y 2027.

• En el espacio correspondiente a la meta 2024, debe ingresar NO aplica.
• Luego deberá hacer clic en “guardar avances” y, por último, finalizar para avanzar a 

la fase anual 2025.
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De esta manera, se activará la Fase Anual. En ella verá pestañas con los años 2024, 2025, 
2026 y 2027.

Para iniciar el registro de esta fase:

• Debe hacer clic en el año 2025. 
• En dicho año aparece cargado el objetivo estratégico y la meta correspondiente para que 

incorpore una o dos estrategias.
• La estrategia 1 es obligatoria y en ella NO deben quedar espacios en blanco, por lo que 

sólo podrá avanzar cuando esté toda la información ingresada.
• La estrategia 2 es opcional y puede quedar con espacios en blanco. NO es necesario 

llenarlos con “No Aplica”.
• Cada estrategia debe tener dos (2) indicadores, dos (2) actividades, fechas de realización, 

responsables y recursos que utilizarán.
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Cuando haya finalizado el ingreso del PME 2025, debe pulsar “finalizar”. 
Haciendo clic en el ícono “descarga PME”, podrá bajar el documento PME 2025 en formato Excel.

Debe considerar, que luego de finalizado el período para la realización del PME 2025, la 
administración de la plataforma dejará una copia de éste en la biblioteca de su sitio para que 
pueda acceder al documento cuando lo requiera.
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Plan de gestión de convivencia

Formato dispuesto para el registro del conjunto de estrategias para promover el buen trato, 
el respeto y prevenir cualquier forma de manifestación de maltrato entre los integrantes de 
la comunidad educativa. Está compuesto por actividades planificadas por cada comunidad 
educativa al inicio del año lectivo que responden al propósito de favorecer la buena 
convivencia en los jardines infantiles de la JUNJI.

Al pulsar la función “Plan de gestión de convivencia” se mostrará la página inicial que 
consigna los siguientes campos:

2.

Datos Unidad Educativa. Información precargada.
Diagnóstico. Cuando haga clic en el signo + se desplegará un rectángulo en blanco donde 
deberá registrar la sistematización del diagnóstico para la elaboración del plan (máximo de 
5.000 caracteres).



18

Plan de gestión de la convivencia. Al hacer clic en el signo + podrá visualizar tres (3) 
estrategias previamente cargadas. 
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Las estrategias corresponden a las establecidas en la Resolución N°860 y NO pueden ser 
modificadas. 

Considere que puede registrar de 1 a 4 actividades en cada estrategia.

La actividad N°1 es obligatoria y siempre debe registrar lo que se indica.

Si luego despliega la actividad N° 2 y no necesita llenarla, puede eliminarla haciendo clic en 
el ícono papelero.
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Debe llenar toda la información requerida por cada una de las estrategias: nombre de la actividad, 
objetivo, fecha de la ejecución, descripción, responsable de la implementación, lugar y medio de 
verificación.

Sólo podrá ingresar fechas de realización de las actividades en el año 2025. Recuerde que 
NO puede dejar espacios en blanco. Si su diagnóstico requiere de una nueva estrategia, esta 
estrategia cuatro (4) es opcional, por lo que si luego de desplegarla decide no completarla, puede 
borrarla haciendo clic en el ícono papelero.

Finalmente, debe registrar el nombre de la o el responsable del seguimiento del plan.

Instrumento de autoevaluación

Formato dispuesto para que la comunidad educativa, reflexione y valore su propio desempeño, 
actividades y resultados.

En 2025 los jardines infantiles del programa educativo alternativo de atención del párvulo 
no realizan el proceso de autoevaluación en consideración a que el PME considera un ciclo 
de 2 años. En este contexto, dicho plan finaliza su ciclo en 2025 (segundo año), por lo que 
esta función debe ser considerada para ser desarrollada en 2026.

Excepcionalmente, los jardines infantiles que no cuentan con una autoevaluación previa 
podrán realizarla en 2025.

En la función Instrumento de Autoevaluación, se dispone una página inicial en la que se 
consigna una introducción general para orientar el trabajo a realizar.

3.
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En la parte inferior izquierda cuenta con el ícono verde “niveles de desarrollo”. Al hacer clic 
se despliega un cuadro con la descripción de cada uno de ellos.
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El sitio también muestra las cinco (5) dimensiones y subdimensiones de los estándares indicativos 
de desempeño de Educación Parvularia, con el propósito de analizarlas y realizar con el equipo 
las reflexiones pertinentes para definir el nivel de desarrollo en que se encuentra.

Una vez definido el nivel de desarrollo, se debe marcar con una X la casilla correspondiente.

En el cuadro “observaciones” debe registrar datos, recursos, documentos u otros utilizados para 
apoyar la evaluación del equipo. Esta acción se debe realizar por cada dimensión.

Si no se completa el cuadro “observaciones” no podrá finalizar el documento.
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Proyecto educativo institucional

Este formato se ha dispuesto para el registro de la planificación que orienta las acciones que 
la comunidad educativa define para alcanzar la Educación Parvularia que aspira y declara.

El diseño de este formato se ha estructurado para contener información institucional en la 
parte izquierda de la hoja y en el lado derecho de la misma, para el registro de la información 
del jardín infantil. 

Jardines infantiles de los programas educativos clásico y alternativos que registraron 
Proyecto Educativo Institucional en 2024 

El PEI 2024 será el que está disponible en la plataforma.

Las comunidades educativas pueden revisar el PEI 2024 y decidir si requieren o no actualizarlo. 
Si requiere actualización, es necesario que la directora o encargada, a través de un correo 
electrónico enviado a la casilla escritoriodigital@junji.cl, solicite la habilitación del 
documento para ello. Una vez recibido el correo en el que se le comunica que el documento 
se encuentra habilitado para su edición, podrá realizar las actualizaciones correspondientes.

Jardines infantiles de los programas educativos clásico y alternativos con 
apertura reciente

Los jardines infantiles que han iniciado recientemente su funcionamiento tendrán disponible 
el formato para registrar el PEI.

Para trabajar el documento tenga a la vista las orientaciones técnicas definidas para la 
elaboración de este documento.

El formato dispuesto permite un número limitado de caracteres, por lo tanto, es necesario 
que resguarde que la información que ingresa no exceda dichos caracteres.

En la página inicial, junto con la identificación de la JUNJI (izquierda de la página), está la 
identificación del jardín infantil (precargada a la derecha de la página) y en la parte inferior 
los componentes del PEI normados por la institucionalidad del nivel.

4.
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La imagen siguiente es un ejemplo del diseño del documento una vez que se realiza el registro 
correspondiente.
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Reglamento interno del jardín infantil

Esta función permite adjuntar el Reglamento interno del jardín infantil, documento que junto 
con las especificaciones del jardín infantil contiene la sistematización de las disposiciones 
legales y reglamentarias vigentes referidas al bienestar de los niños y niñas, la sana convivencia 
y el buen trato, de acuerdo con lo que mandata la Resolución Exenta N° 860. 

Al hacer clic en “cargar documento” podrá adjuntar el documento en formato PDF las veces 
que sea necesario hasta la fecha de cierre del ejercicio, informadas por el Departamento de 
Calidad Educativa. Posterior a esta fecha y en caso de que requiera adjuntar nuevamente el 
documento, deberá solicitarlo a la casilla escritoriodigital@junji.cl.

5.
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Resultados SEICEP

Esta funcionalidad permite visualizar los resultados obtenidos por el jardín infantil en el 
proceso SEICEP 2022–2023.

6.

Sistema de Solicitud de Materiales SISMAT

La plataforma escritorio digital del jardín infantil pone a disposición el acceso al Sistema de 
Solicitud de Materiales (SISMAT). Al pulsar esta función se accede directamente a dicho 
sistema desde el que se despliega su página de ingreso.

Al hacer clic en “acceder”, se deben registrar las credenciales que, para este sistema, corresponden 
a la dirección del correo electrónico y clave de quien tiene autorizado el perfil de ingreso.

7.
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Toda consulta respecto del SISMAT debe dirigirla al soporte de la Oficina de Operaciones 
de su región. La casilla escritoriodigital@junji.cl NO dará respuesta a requerimientos 
devenidos de este sistema.

Sistema Gestión Educativa y Administrativa GEA

La plataforma escritorio digital del jardín infantil dispone el acceso al Sistema Gestión Educativa 
y Administrativa (GEA). Al pulsar esta función, se accede directamente a dicho sistema.

Al hacer clic en “acceder”, se deben registrar las credenciales que, para este sistema corresponden 
a la dirección del correo electrónico y clave de quien tiene autorizado el perfil de ingreso.

8.
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Debe recordar que si presenta problemas para ingresar a GEA tiene que dirigirse al soporte de la 
Oficinas de Operaciones de su región.

NOTA
Para resolver a problemas de plataformas SISMAT y GEA, comunicarse a las casillas de Operaciones 
en el jardín:

Operaciones I Tarapacá

Operaciones II Antofagasta

Operaciones III Atacama

Operaciones IV Coquimbo

Operaciones V Valparaíso

Operaciones VI O´Higgins

Operaciones VII Maule

Operaciones VIII Bio Bío

Operaciones IX La Araucanía

Operaciones X Los Lagos

Operaciones XI Aysén

Operaciones XII Magallanes

Operaciones XIII Metropolitana

Operaciones XIV Los Ríos

Operaciones XV Arica Parinacota

Operaciones XVI Ñuble

Correo electrónicoRegión

Operaciones_tarapaca@junji.cl

Operaciones_antofagasta@junji.cl

Operaciones_atacama@junji.cl

Operaciones_coquimbo@junji.cl

Operaciones_valparaiso@junji.cl

Operaciones_o´higgins@junji.cl

Operaciones_maule@junji.cl

Operaciones_biobio@junji.cl

Operaciones_araucania@junji.cl

Operaciones_loslagos@junji.cl

Operaciones_aysen@junji.cl

Operaciones_magallanes@junji.cl

Operaciones_rm@junji.cl

Operaciones_losrios@junji.cl

Operaciones_arica@junji.cl

Operaciones_nuble@junji.cl
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Biblioteca

Este espacio se ha dispuesto para contener los documentos técnicos que definen y orientan 
la gestión educativa integral que desarrolla el jardín infantil. Además, resguarda copias de los 
documentos trabajados en la plataforma.

9.

Casilla escritorio digital

La función Casilla de escritorio digital permite que al hacer clic, automáticamente se abra 
el correo electrónico direccionado a escritoriodigital@junji.cl como medio de comunicación 
para realizar solicitudes o consultas relacionadas con la plataforma.  

10.
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NOTA
Para consultas relacionadas con ámbitos tecnológicos como problemas de conectividad, 
funcionamiento de equipos u otros, debe contactar a la mesa de ayuda MDA de TI de su región.

Soporte Región I

Soporte Región II

Soporte Región III

Soporte Región IV

Soporte Región V

Soporte Región VI

Soporte Región VII

Soporte Región VIII

Soporte Región IX

Soporte Región X

Soporte Región XI

Soporte Región XII

Soporte Región XIII

Soporte Región XIV

Soporte Región XV

Soporte Región XVI

Correo electrónicoRegión

soporte_r1@junji.cl

soporte_r2@junji.cl

soporte_r3@junji.cl

soporte_r4@junji.cl

soporte_r5@junji.cl

soporte_r6@junji.cl

soporte_r7@junji.cl

soporte_r8@junji.cl

soporte_r9@junji.cl

soporte_r10@junji.cl

soporte_r11@junji.cl

soporte_r12@junji.cl

soporte_r13@junji.cl

soporte_r14@junji.cl

soporte_r15@junji.cl

soporte_r16@junji.cl
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Para ingresar a la plataforma ESCRITORIO DIGITAL DEL JARDÍN INFANTIL es necesario 
mantener el navegador actualizado. 

Recomendaciones

Por ejemplo, en el navegador Google Chrome, debe abrir una ventana y dirigirse a la parte 
superior derecha en la barra de búsqueda de su navegador, donde encontrara tres (3) puntos.
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Al hacer clic en ellos, se desplegará un menú en el que se puede seleccionar “nueva página de 
incógnito” o “borrar datos de navegación”.

En “borrar datos de navegación” podrá configurar el intervalo de tiempo que desee eliminar y 
el tipo de información. Haciendo clic se eliminarán los datos de navegación.

En “nueva página de incógnito” se desplegará una página de color negro en la que debe 
ingresar la dirección htp://escritoriodigital.junji.gob.cl/login
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Se debe tener presente que Google recomienda borrar tanto caché como cookies para 
solucionar algunos problemas, como los errores de carga o formato en los sitios. Así se 
eliminan algunas opciones de configuración de sitios web. Por ejemplo, si se había iniciado una 
sesión, es necesario volver a iniciarla.

También es posible eliminar caché accediendo a la página de inicio de la Plataforma Escritorio 
Digital. Para ello, presione la tecla F12 o FN+F12, lo que desplegará un menú en la parte 
derecha de la pantalla, el cual debe omitir. A continuación, haga clic derecho en el ícono 
de actualización del navegador y seleccione la opción “vaciar la caché y volver a cargar 
de manera forzada”. Finalmente, presione nuevamente F12 para cerrar el menú y podrá 
acceder sin inconvenientes a la plataforma.  



34

Seguridad. Si no se le despliegan las ventanas emergentes por presentar problemas de 
seguridad debe activar los permisos. Por ejemplo, en el navegador Google Chrome haga 
clic en los tres (3) puntos de arriba a la derecha y en el menú que se despliegue busque la 
opción “configuración.”

Luego, seleccione “privacidad y seguridad” del menú de la izquierda.
Haga clic en “configuración de sitios”
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En el menú que se despliegue, seleccione la opción “ventanas emergentes y redirecciones”

Luego de haber seleccionado la opción, deberá permitir a Escritorio Digital que pueda enviar 
ventanas emergentes y usar redirecciones. Para esto debe hacer clic en la opción “añadir” y 
luego copiar el enlace de la plataforma https://escritoriodigital.junji.gob.cl/login
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Ventana amplificada. Cuando la imagen no permita visualizar los espacios para, por 
ejemplo, incorporar las credenciales, observe las opciones de la plataforma como lo 
muestran las imágenes siguientes:
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Debe presionar nuevamente en la barra del buscador de su navegador, hacer clic en los tres (3) 
puntos y cuando se despliegue el menú, dirigirse a la opción “zoom”. Haga clic en el signo (-) y 
la imagen disminuirá y podrá ingresar sus credenciales.



38

Si el problema para ingresar persiste, envíe un correo a la mesa de ayuda (MDA) de la región 
solicitando soporte técnico.

También es posible que lo resuelva presionando la tecla CTRL y los signos (-) o (+) para ajustar el 
“zoom”,  que permite acercar o alejar la imagen. De esta manera la página se ajusta al tamaño de 
su pantalla y resolver los problemas de visualización de la opciones de la plataforma.



Consultas a:
escritoriodigital@junji.cl


