" Yunta Nacional
de Jardines
Infantiles

Ministerio de
Educaciin

Educacion desde el comienzo

Gobierno de Chite

RESOLUCION EXENTAN° 015/ 00 7 5 8

REF: APRUEBA PROCESO DE CONTROL
NORMATIVO  DE  ESTABLECIMIENTOS  DE
EDUCACION PARVULARIA EN LOS TERMINOS QUE
INDICA.

SANTIAGO, 13 Noy 5
VISTOS:

1°) la ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacién Publica, que “Crea Corporacién Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°)
el DFL N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado”; 3°) lo establecido en el articulo 203 del Codigo del
Trabajo; 4°) 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
Administracion del Estado”; 5°) el DFL N2 2 de 2009, Ministerio de Educacion, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley 20.370; 6°) la ley N° 20.529, de 2011, del
Ministerio de Educacién, que aprueba “Sistema Nacional de Aseguramiento de la calidad de la
educacion parvularia, basica y media y su fiscalizacién”; 7°) la ley n? 20.832, de 2015, del
Ministerio de Educacién, que “Crea la Autorizacion de Funcionamiento de establecimientos de
educacion parvularia; 8°) la ley N2 20.835, de 2015, del Ministerio de Educacién, que “Crea la
Subsecretaria de Educacién Parvularia, la Intendencia de Educacién Parvularia y Modifica Diversos
Cuerpos Legales; 9°) el Decreto Supremo N°458 de 1976, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo,
sobre Ley General de Urbanismo y Construcciones; 10°) los Decretos Supremos N°289, de 1989,
594 de 1999, Reglamento Sanitario N°977, de 1996, todos del Ministerio de Salud; 11°) el Decreto
Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacion Publica, que “Aprueba Reglamento de la
Ley N* 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 12°) el Decreto Supremo N° 98,
de 17 de marzo de 2015, del Ministerio de Educacidén”; 13°) las Resoluciones Exentas N2015/0550,
de fecha 7 de noviembre del 2013, que “Aprueba Politica y Normas Generales para la
Autorizacién Normativa de Establecimientos de Educacién Parvularia” y sus modificaciones
posteriores; N2015/0551, de fecha 7 de noviembre del 2013, que “Aprueba Politica, Normas
Generales y Procedimiento de Certificacion de Calidad para Establecimientos de Educacién
Parvularia”; y N2015/0617, de fecha 28 de noviembre del 2013, que “Aprueba Politica y Normas
Generales para la Fiscalizacion de Establecimientos de Educacidn Parvularia”; todas, de la
Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles; 14°) la Resolucién N° 1.600,
de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que “Fija Normas Sobre Exencién del Tramite
de Toma de Razdén”, y demds antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 1°
de la ley N° 17.301 que “Crea Corporacién denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”,
este Servicio de la Administracion del Estado tiene a su cargo: “(...)crear y planificar, coordinar,
promover y estimular la organizacién y funcionamiento de jardines infantiles...).
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2°) Que, el articulo 42 del Decreto Supremo N°
1.574, del Ministerio de Educacidn, que “Aprueba Reglamento de la Ley 17.301, que crea la Junta
Nacional de Jardines Infantiles” dispone lo siguiente:

“Los locales en que funcionen los jardines
infantiles deberdn contar, segun el nivel de pdrvulos que atiendan, con el equipamiento necesario
para su adecuado funcionamiento.

La Junta Nacional en un Reglamento Interno
determinard las normas minimas y definitivas sobre construcciones y equipamiento a que
deberdn sujetarse los jardines infantiles, las que se referirdn a aspectos tales como:

a) Construcciones: tipos, requisitos técnicos y normas generales de funcionamiento.

b) Personal: con la indicacién del nimero de funcionarios técnicos y auxiliares y de servicio por
pdrvulo.

¢) Mobiliario como sillas, mesas, armarios, estantes y otros.

d) Menaje: elementos para la preparacion, conservacion, distribucién y consumo de los alimentos.
e) Vestuario: requerido para el funcionamiento del jardin infantil, como sdbanas, toallas,
manteles, pafios de cocina y otros.

f) v Otras que sefiale la Junta Nacional.”

3°) Que, el articulo 203 del Cédigo del Trabajo
dispone que “Las empresas que ocupan veinte o mds trabajadoras de cualquier edad o estado
civil, deberdn tener salas anexas e independientes del local de trabajo, en donde las mujeres
puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras estén en el trabajo. Igual
obligacion corresponderd a los centros o complejos comerciales e industriales y de servicios
administrados bajo una misma razoén social o personalidad juridica, cuyos establecimientos
ocupen entre todos, veinte o mds trabajadoras. El mayor gasto que signifique la sala cuna se
entenderd comun y deberdn concurrir a é| todos los establecimientos en la misma proporcién de
los demas gastos de ese cardcter |...)
(...) El empleador designard la sala cuna a
que se refiere el inciso anterior, de entre aquellas que cuenten con la autorizacion de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles (...)"

4°) Que, la obligacién de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles de autorizar al establecimiento de educacién parvularia que proporcione el
beneficio de sala cuna a la mujer trabajadora que cumple con los requisitos consagrados en la
preceptiva antes indicada, legitima a este Servicio de la Administracién del Estado para
implementar procedimientos de fiscalizacién, autorizacién normativa y la generacién de actos
administrativos que otorguen la autorizacién antes sefialada a los jardines infantiles particulares y
a los jardines infantiles de la JUNJI, sean estos administrados directamente o a través de terceros.

5°) Que, mediante Resolucién Exenta N2
015/0550, de fecha 7 de noviembre del 2013, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles, se establecieron normas generales sobre autorizacién normativa aplicable
tanto a los jardines infantiles administrados directamente por la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, asi como también a los que operan via transferencia de fondos y a los jardines infantiles
particulares que lo requieran.

6°) Que, al “Departamento de Calidad y
Control Normativo”, de este Servicio, a través de la “Seccién de Autorizacion Normativa-de

. . i % P v W S8 -'-\"-,
Jardines Infantiles”, le corresponde, entre otras tareas relacionadas, generar e implementar-el
programa de control de los establecimientos de educacién parvularia, con el objeto de v‘er’i-ﬁrcei;_'el e
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cumplimiento de la legislacion, politicas y programas de calidad en este nivel de educacién 5 E E
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8°) Que, en este sentido, a dicha seccién le ha
correspondido gestionar, actualizar y realizar pormenorizadamente, el “Proceso de Control
Normativo”.

9°) Que, en virtud de lo anteriormente
expuesto, es necesario dictar el correspondiente acto administrativo aprobatorio del
Procedimiento indicado.

RESUELVO:

l.- APRUEBASE el “Proceso de Control
Normativo” que comprende los Subprocesos de Planificacién, Ejecucidn, Seguimiento vy
Evaluacién, junto con sus respectivos anexos y cuyo texto es el siguiente:

Junta Nacional de Jardines infamiles. JUNJ
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono' (58-2) 26545000
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Actividad Cargo/Funcién

Nombre

Profesional de Gestién
Profesional de Gestidon
Profesional de Gestidn
Profesional de Gestidon
Profesional de Gestién
Profesional de Gestidn

Modificacién/
Elaboracién

Claudia Verdejo Abarzua
Rodrigo Cerda Orellana
Alejandro Gémez Osorio
Mauricio Jiménez
Canales

Alexis Molina Diaz
Cristian Rivas Fuentes

Profesional de Gestidn de

& (qaSGC Calidad Yasna Rojas Barraza
pRsens Profesional de Gestion de Aldo Torres Baeza
Calidad o
Director de Calidad y Control
Normativo Agustin Moreno Piflones
Técnica Coordinadora de laseccion de |Berenice Parra Carrasco
Autorizacidén Normativa de
Jardines Infantiles
. | Normativa Prof_emonal e besivnne Yasna Rojas Barraza
Revisién Calidad
Regional |N/A N/A
Editorial N/A N/A
Juridica Director Departamento Juridico | Mauricio Jimenez Salas

Vicepresidenta Ejecutiva

Aprobacién

Desiréee Lopez De
Maturana Luna

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion de cambios

00 21/02/2013 | « “Version Inicial”

de fiscalizacion
01 27/11/2013 | « Se modifican flujogramas

e Se actualiza y modifica el contenido del procedimiento

e Se generan nuevos formatos y registros
e Se tipifica e incorpora ponderacién a indicadores

¢ Seredisena el procedimiento para la fiscalizacion de
Establecimientos de Educacion Parvularia

02 23/10/2015 | « Se cambia el nombre y cddigo del procedimiento

e Se modifican la descripcion del procedimiento
e Se modifican y disefian formatos de Anexos

Junta Nacional de Jardines infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (58-2) 26545000
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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la planificacion del control normativo de los
establecimientos de educacidon parvularia, resguardando el cumplimiento de la
normativa legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la etapa de planificacidon del control
normativo de los jardines infantiles del dmbito publico y privado, e involucra la
gestion de la Seccidn de Autorizacidn Normativa de jardines infantiles,
dependiente det Departamento de Calidad y Control Normativo, tanto a nivel de

Direccidén Nacional como Regional.

3. RESPONSABILIDADES

Internas (dentro de la Institucidn)

 Proveedor
(quien entrega un
producto o servicio)

Producteo o servicio

Gl 6 e
(quien recibe el producto
o servicio)

Director/a de
Departamento de Calidad
y Control Normativo

Acta de no conformidad
de reporte anual de
gestion regional

Director/a de
Departamentc de Calidad
y Control Normativo

Acta de conformidad de
reporte anual de gestién
regional

Director/a de
Departamento de Calidad
y Control Normativo

Plan anual Nacional

Subdirector/a de Calidad

y Control Normativo
Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo

Vicepresidente/ta
Ejecutivo

Director/a de
Departamento de Calidad
y Control Normativo

Director/a de
Departamento de Calidad

Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo

Plan anual Regional

Reporte anual nacional

_.yConfrolNormativo 1 =~ .

Reporte anual regional

Director/a Regional

Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo

~ Director/a Regional _ |

Subdirector/a de Cafidad.|

Junta Macienal de Jardinas Infantiles- JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Chite Fono: (58-2) 26545000
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4. TERMINOLOGIA

Orientaciones para el Plan Anual Regional: Documento elaborado por el/la
coordinador/a de la seccién de Autorizacién Normativa, el cual tiene por
objetfivo establecer las directrices para realizacion del Informe Anual de Gestidon
Regional.

Registros: Documento que presenta resultados cobtenidos © proporciona
evidencia de actividades desempenadas.

5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

« Constitucién Politica de la Republica {Articulo N° 19).

Ley N° 20.835 "“Crea la Subsecretaria de Educacién Parvularia, la
Intendencia de Educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos legales”.

e Ley N° 20832, “Crea Ila autorizacion de funcionamiento de
establecimientos de educacién parvularia™.

e Ley N°17.301, “Crea Corporacién denominada Junta Nacional de Jardines
Infantiles”.

e Ley N° 20370, "Ley General de Educacién”, Ministerio de Educacion
(MINEDUC).

s Decreto Supremo N° 315, Ultima modificacion D.5. N® 115, MINEDUC.

e Decreto Supremo N° 548, Ultima modificacidon 0.5, N° 143 Ministerio de
Educacion MINEDUC.

e Decreto N° 289 “Bases Curriculares de la Educacién Parvularia®, MINEDUC.
D.F.L N° 458, Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, {MINVU]}.

o+ Decreto N° 1.718 "“Determina las fechas en que se deberdn cumplir los
requisitos de edad de ingreso a la Educacion Bdsica y Media regular vy la
fecha que se considerard para el ingreso al primer y segundo nivel de
transicién de la Educacion Parvularia. Ministerio de Educacion”.

o Decreto N° 138 “Reglamenta el inciso 2° del articulo 3° de la Ley N° 17.301,
sobre jardines infantiles comunitarios. Ministerio de Educacion™.

» D.S. N° 47 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones {OGUC)

(MINVU).

Decreto Supremo N° 289, Ministerio de Salud {MINSAL).

Decreto Supremo N° 277, MINSAL.

Decreto Supremo N° 594, MINSAL.

Resolucion Exenta N° 015/0159 “Instructivo de Transferencia de Fondos™.

Resolucidn Exenta N° 2209, establece normas sobre empadronamiento de

jardines infantiles y/o salas cunas particulares.

Guia de Control Normative, Junta Nacional de Jardines infantiles {JUNJ),

Decreto Ley N° 3.063, sobre Rentas Municipales

Ley N° 20.821, "Cddigo del Trabajo"”, Ministerio del Trabajo

D.S. N° 67, MINEDUC, Aprueba Reglamento de Transferencia de Fondos de

la JUNJI

o Ley N° 20.529, Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad, de la
Educacién Parvularia, Bdsica y Media y su Fiscalizacidn.

e ley 15.720, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas {JUNAEB).

» Convencidn sobre los Derechos del Nifio.

i
it
: i
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+ Decreto SupremoN° 66, Superintendencia de Electricidad y Combustibles
[SEC]).

6. DESARROLLO / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O ® &L |]
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o de Evento Event Event
L Event Comp uerta .
Event Inicio interme o de o de Objet
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Se ha determinado definir un proceso para la Gestidn del Control Normativo con
sus respectivos subprocesos:

Subproceso para ja Planificaddn Subproceso para laEjeciddn del Subproceso para el Seguimientn Subproceso para 1a Evaluadén
del Control Normativo control aormativo de¢l controlnormatvo del control normatio

Proceso para ba GestiGn de! Control Normativo

El detalle el Subprocese para la Planificacién del Control Normativo, se muestra a
continuacién a través de flujograma y su correspondiente descripcion:

Junta Nacional de Jardines Infantles-JUNJ| ?. S I
Marchant Pereira 726, Providencia, ’
Santiago, Chile Fono' (56-2) 265645000
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Nota 1: “Elaborar y enviar documento para la elaboracién del reporte anual de
gestiéon regional”

El/la coordinador/a de la secciéon de Autorizacion Normativa, los primeros 5 dias
hdbiles del mes de diciembre, debe construir el documento que contiene las
orientaciones para elaborar el “reporte anual de gestion” (ver formato en
Anexos), y enviarlo mediante correo electrénico, a el/la subdirector/a de Calidad
y Control Normativo, solicitando la informacién y principales resultados asociados
al periodo de cada una de las regiones.

Nota 2: “Elaborar reporte anual de gestion regional”

En un plazo no superior a 20 dias hdbiles contados desde la recepcién del correo
electronico con orientaciones, indicado en la nota 1, el/la subdirector/a de
Calidad y Control Normativo es responsable tanto de elaborar como validar el
reporte anual de gestion regional y de su almacenamiento en carpeta
compartida de ] respectiva region
(\\jnjisrvfiles\Seccion de Fiscalizacion Regiones). A continuacion, debe nofificar
dicha ejecucion, mediante correo electronico, a el/la coordinador/a de la
seccién de Autorizacion Normativa, quién debe revisar cada reporte y emitir,
segun corresponda, un “acta de conformidad” (Ver formato en Anexos), o de lo
contrario un “acta de no conformidad” (Ver formato en Anexos), la cual debe
enviar mediante correo electréonico a el/la director/a del Departamento de
Calidad y Control Normativo, para que en un plazo no superior a 10 dias hébiles
revise, apruebe y envie a el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo.

Nota 3: "Elaborar reporte anual de gestién nacional”

El/la coordinador/a de la seccidon de Autorizacion Normativa es responsable
tanto de elaborar como pre-aprobar el “reporte anual de gestion” (Ver formato
en Anexos), Yy lo envia en un plazo no superior a 15 dias habiles, mediante correo
electrénico, a el/la director/a del Departamento de Calidad y Control Normativo
para su aprobacion. De existir observaciones al documento, este es devuelto
para realizar las modificaciones correspondientes y remitirlo para su aprobacién
en un plazo no superior a 5 dias habiles.

Una vez, aprobado el reporte anual de gestion nacional por el/la director/a del
Departamento de Calidad y Control Normativo, lo distribuye mediante correo
electronico a el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a de la JUNJI con copia a los/las
directores/as de Departamentos, a los/las Directores/as Regionales y a los/las
subdirectores/as de Calidad y Control Normativo.

Nota 4: “Elaborar plan anval nacional y orientaciones para el plan anual
regional”

El/la coordinador/a de la seccion de Autorizacidén Normativa es responsable de
elaborar el plan anual nacional y orientaciones para el plan anual regional, et

cual debe enviar dentro de un plazo no superior a 5 dias hdabiles a €lfla
director/a del Departamento de Calidad y Control Normativo. De Vex'is’rr‘p {

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI -~ |
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observaciones, debe ser devuelto por Unica vez para realizar las modificaciones
correspondientes y volver a remitirlo, en un plazo no superior a 2 dias hdbiles.

Aprobado el plan anual nacional y orientaciones para el plan anual regional por
el/la director/a del Departamento de Calidad y Control Normativo, lo distribuye
mediante correo electronico a los/las subdirectoras/es de Calidad y Control
Normativo.

A su vez, el/la director/a del Departamento de Calidad y Control Normativo,
envia a el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a el plan anual nacional para que tome
conocimiento.

Nota 5: * Elaborar y enviar plan anual regional”

El/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo es responsable de elaborar el
plan anual regional, en un plazo no superior a 5 dias hdbiles, el cual debe
ajustarse segun lo estipulado por el plan anual nacional y orientaciones para el
plan anual regional y enviarlo mediante correo electrénico, a el/la
coordinador/a de la seccidn de Autorizacidn Normativa para su revision. De existir
observaciones, el documento es devuelto por Unica vez para readlizar las
modificaciones pertinentes, para remitirlo en un plazo no superior a 3 dias hdbiles.

Una vez aprobado el plan anual regional, el/la director/a de Calidad y Control
Normativo lo envia, mediante correo electronico, a el/la subdirector/a de
Calidad y Control Normativo con copia a el/la Director/a Regional.

A su vez, el/la director/a del Departamento de Calidad y Control Normativo,
envia a el/la Director/a Regional el plan anual regional para que tome
conocimiento.

7. REGISTROS
Almacenamiento Disposici
6n
Responsa ; Lugary
Identificaci| ble de . - Recu’p S Responsable g
2 Proteccio|Tiempo de on tiempo
on generar el : de
. n retencion | Medio de de
registro almacenamie g
Soporte retencion
nto )
Correo
electrénico ; A\ 192.168.100.
oordina ”
con e 230 “ 203\Seccion d
Crientacion s b e_Fiscalizacion| Carpeta
es para la S . - . Dirnac docume
" de Servidor | 3 anos Digital .
elaboracién i Coordinador/a| ntos
Autorizaci )
del Reporte Lo Seccion de |obsoletos
Anuo! fje Wirinaitivg Auforlzoqon
Gestion Normativa
Regional
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Almacenamiento Disposici
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- Subdirector/a |obsoletos
Anual de |Normativo ;
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Regional Con’rrc_)l
Normativo
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! e Fiscalizacion
Reporte Surt;gwjg’ro Dirnac\REPO | Carpeta
anvalde |~ iyady | Servidor | 3afios | Digital |SES_ANUALES docume
gestién DE GESTION ntos
: Control :
regional Misrtetive Subdirector/a |obsoletos
de Calidad y
Control
Normativo
\\192.168.100.
203\Seccion _d
Acta de no|Director/a e _Fiscalizacion
conformida|Departam Dirnac\REPQO | Carpeta
dreporte | ento de PDF 3 afios Digital RTES ANU/}LES docume
Anual de | Calidad y | Servidor DE GESTION ntos
gestion Control Coordinador/ajobsoletos
regional |Normativo Seccidén
Autorizacion
Normativa
\\192.168.100.
203\Seccion d
Acta de |Director/a e Fiscalizacion
conformida|Departam Dirnac\REPO | Carpeta
dreporte | ento de PDF N - RTES ANUALES|docume
anual de | Calidad vy | Servidor 9 Fes Digital DE GESTION ntos
gestion Control Coordinador/ajobsoletos
regional |Normativo Seccidén
Autorizacion
Normativa
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Almacenamiento Disposici
on
Responsa i Lugary
Identiﬁcaci ble de Proteccié|Tiempo de Recuganeraa Responsable (:;:;Gpdoo
on generar el oo : de d
registro n refencion | Medio de almacenamie .
Soporte retencion
nto )
A\ 192.168.100.
203\Seccion d
Coordinad e Fiscalizacion
Reporte or/a Dirnac\REPO | Carpeta
anual de | Seccidn Sediter | Safie Digital RTES ANUALES docume
gestion | Autorizaci DE GESTION ntos
nacional on Coordinador/ajobsoletos
Normativa Seccidon
Autorizaciéon
Normativa
\\192.168.100.
203\Seccion d
Director/a e Fiscalizacion
Departam Dirnac\REPQO | Carpeta
Plan anual | ento de Sepiicor | Seiios Digital RTES ANUA:LES docume
nacional |Calidady DE GESTION ntos
Control Coordinador/alobsoletos
Normativo Seccion
Autorizacion
Normativa
\\192.168.100.
203\Seccion d
Director/a e _Fiscalizacion
Departam Dirnac\REPO | Carpeta
Plan anual | ento de Seriaar | Semes Digital RTES ANUA’\LES docume
regional |Calidady DE GESTION ntos
Control Coordinador/ajobsoletos
Normativo Seccioéon
Autorizacion
Normativa
8. ANEXOS

Anexo N°1: F-SAN-01 Formato Acta de Conformidad
Anexo N°2: F-SAN-02 Formato Acta de No Conformidad
Anexo N°3: F-SAN-03 Formato Reporte Anual de Gestidon
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TABLA DE RESPONSABILIDADES

Actividad Cargo/Funcion Nombre

Claudia Verdejo Abarzua
Rodrigo Cerda Orellana
Alejandro Gémez Osorio
Mauricio Jiménez
Canales

Alexis Molina Diaz
Cristian Rivas Fuentes

Profesional de Gestidon
Profesional de Gestion
Modificacién/ Profesional de Gestion
Elaboracién Profesional de Gestion
Profesional de Gestion
Profesional de Gestidon

Profesional de Gestion de

‘q SGC Calidad Yasna Rojas Barraza
ftasold > Profesional de Gestion de Aldo Torres Baeza
Calidad
Director de Calidad y Conftrol
Normativo Agustin Moreno Pifnones

Técnica Coordinadora de la Seccidén de | Berenice Parra Carrasco
Autorizacion Normativa de
Jardines Infantiles

Profesional de Gestion de
Normativa

Revisié Calidad Yasna Rojas Barraza
evision

Regional |N/A N/A

Editorial N/A N/A

Juridica Director Departamento Juridico | Mauricio Jimenez Salas

Desirée Lopez De

Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva siatiEcingG Long

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcién de cambios

00 21/02/2013 | « “Version Inicial"

e Se actudliza y modifica el contenido del procedimiento
de fiscalizacion

01 27/11/2013 | « Se modifican flujogramas

e Se generan nuevos formatos y registros

e Se tipifica e incorpora ponderacion a indicadores

e Se redisefia el procedimiento para la fiscalizacion de
Establecimientos de Educacién Parvularia. Se cambia

02 23/10/2015 nombre y codigo del procedimiento

» Se modifican la descripcién general del procedimiento

¢ Se modifican vy disefan formatos de Anexos

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI ’ L
Marchant Pereira 728, Providencia, ’
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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9. OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la ejecucion del control normativo de los jardines
infantiles, resguardando el cumplimiento de la normativa legal vigente.

10. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la etapa de ejecucion del control normativo
en los establecimientos del dmbito pUblico vy privado, e involucra la gestion de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles tanto a nivel de Direccién Nacional como
Regional.

11. RESPONSABILIDADES

Internas (dentro de la Institucion)

Proveedor Producto o servicio Cliente o usuario
(quien entrega un (quien recibe el producto
producto o servicio) ~______oservicio) |

Director/a de
Departamento de Calidad
y Control Normativo
Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo
Oficina de partes
Encargado/a regional
Director/a de
Departamento de Calidad
y Control Normativo
Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo
Oficina de partes
Encargado/a regional
SIAC
Director/a de
Respuesta a reclamo por Departamento de Calidad
solicitud ciudadana y Control Normativo |

Copia de resolucidén
Director/a Regional exenta que otorga
autorizacién normativa

Copia de resolucion
Director/a Regional exenta que revoca
autorizacion normativa

Director/a Regional

SUbdirecfor_/g“qem‘(;gﬁrdqu' f
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Departamento de Calidad

Subdirector/a de Calidad |
y Control Normativo

Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo

Encargado/a unidad de
Autorizacion Normativa de

Director/a Regional

~ Director/ade |

__yControl Normativo |

Jardines Infantiles

|y Control Normativo

Profesional de Control
Normativo

Profesional de Control
‘ Normativo

|
|
1

Instrumento/s de control
normativo

Carta de invitacion e
informacién a

establecimientos de

~_educacién parvularia

Notificacidn de rechazo de
resoluciéon exenta

Calendario de visitas

Respuesta a reclamo
por solicitud ciudadana

Subdirector/a de Calidad |  Respuesta a solicitud de|

usuario
Acta de visita

. Normativo
Acta de visita no
ejecutada de Control
Normativo

Externas (Fuera de la Institucién)

 Proveedor
(quien entrega un
___producto o servicio)

Director/a Regional

Director/a Regional

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000

Producto o servicio

Copia resolucion
exenta que otorga
autorizacion normativa

Copia resolucion
exenta que revoca
autorizacién normativa

ejecutada de Control |

010 * 2075

45

Aanos
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y Control Normativo
Oficina de partes
Encargado/a regional

__SIAC

Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo

Oficina de partes

' Encargado/a de unidad
de Autorizacion Normativa
Profesional de Control

___Normativo
Subdirector/a de Calidad
y Control Normativo
Profesional de Control

Oficina de partes
Encargado/a regional
Oficina de Partes
Encargado/a regional
__SIAC

Encargado/a regional
SIAC

| Encargado/a regional
SIAC

Cliente o usuario
(quien recibe el producto
0 servicio)
Director/a del
establecimiento de
educaciéon parvularia
Encargado/a del
establecimiento de
educaciéon pdarvularia
; Sostenedor/a del
| establecimiento de

Director/a del
establecimiento de

educacién parvularda |} -

!

| ___Encargado/adel
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Director/a Regional

Subdirector/a de Calidad |

y Control Normativo

Subdirector/a de Calidad |
__yConfrolNormativo |

Profesionales de Control
Normativo

Profesionales de Control
Normativo

~ Aprobacién y envio de

Director/aRegional | 1 ojicitud ciudadana

Respuesta a solicitud de

| Profesionales de Control
Normativo ;

12. TERMINOLOGIA

oficio de derivacion |
__externa |
Respuesta areclamo |

Carta de invitacion e |
informacion a
establecimientos de
educacioén parvularia

usuario

Pre aprobacién de
capacidades y pauta
de evaluacion

Acta de visita
ejecutada de Control
Normativo

Acta de visita no
ejecutada de Control |
Normativo

Faucacion desde el comienzo

establecimiento de
educaciéon parvularia
Sostenedor/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Direccién regional del

Instituciones externas

Usuarios
Ciudadania en general
Director/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Encargado/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Sostenedor/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Usuarios

~ Ciudadania en general

Director/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Encargado/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Director/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Encargado/a del
establecimiento de
educacion parvularia
Sostenedor/a del
establecimiento de
educacion parvularia

Encargado/a regional
SIAC

Acta de Visita Ejecutada de Control Normativo: Documento que se completa y
entrega, al momento de la visita, por parte de el/la Profesional de Control
Normativo a el/la Director/a y/o Encargado/a del establecimiento de educacion
parvularia. En dicha acta se registran los resultados de la aplicacion del
instrumento de control normativo (Ver Formato en Anexos), ademds, de los
acuverdos y compromisos que surgen en funcidn de los incumplimientos|
detectados. i-

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000




Junta Nacfonal *

de Jardines

Infantiles

Ministerio de ' )
Educacidn

anog

JUNJI

faucacion desde el :amfenza

Gobierno de Chile

Autorizacién Normativa: Acto administrativo en virtud del cual JUNJI acredita que
un establecimiento de educacion parvularia, cumple con los requisitos minimos
de la normativa legal vigente, segun lo estipulado en la “"Guia de Control
Normativo" (Ver Formato en Anexos).

Empadronamiento: Certificacién que otorgd la Junta Nacional de Jardines
Infantiles hasta noviembre de 2013, la cual acreditaba que un establecimiento,
donde funciona un Jardin Infantil particular, cumple con los requisitos acorde a
las normativas vigentes. Desde el Control Normativo, se debe resguardar que un
establecimiento particular empadronado mantenga las condiciones que dieron
origen a dicha condicion.

Guia de Control Normativo: Documento que recopila la normativa legal vigente
de las distintas instituciones que tienen relacion con el funcionamiento de los
establecimientos de educaciéon parvularia, tanto del dmbito publico como
privado. A su vez, cumple con el objetivo de orientar normativamente al usuario.

Informe Sanitario: Documento otorgado por la Secretaria Regional Ministerial de
Salud (SEREMI), que autoriza a un establecimiento de educacién parvularia a
funcionar cumpliendo con todas las condiciones técnicas sanitarias para
controlar los riesgos asociados a la actividad, regulados a fravés del Decreto
Supremo (D.S.) N°289; D.S. 594.

Orientaciones para el Plan Anual Regional: Documento elaborado por el/la
Coordinador/a de la Seccion de Autorizacion Normativa, el cual tiene por
objetivo establecer las directrices para realizacion del Informe Anual de Gestion
Regional.

Recepcién Definitiva de Obras de Edificacién o Recepcién Final: Autorizacion de
funcionamiento emitida por la Direccion de Obras Municipal (D.O.M.) que se
otorga una vez terminada una obra o parte de la misma que pueda habilitarse
independientemente.

Presentacién de Recurso: Instancia administrativa o judicial que busca dejar sin
efecto la revocaciéon de la autorizacion normativa o empadronamiento.

Revocacién: Acto administrativo en virtud del cual JUNJI deja sin efecto la
Resolucion de Autorizacion Normativa a causa del incumplimiento de los
requisitos que dieron origen a dicha autorizacién, segun lo estipulado en la “Guia
de Control Normativo" (Ver Formato en Anexos).

Solicitud Ciudadana: Son todas las solicitudes ingresadas a través de los
canales de atencién del Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC). Esto
incluye tanto los reclamos y solicitudes de visitas que ingresan mediante esta via.

Superficie Otil: Suma de la superficie interior de un recinto, descontados los

closefts.

13. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia, . o
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e Constitucién Politica de la Republica (Articulo N° 19).

e ley N° 20.835 "Crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia, la
Intendencia de Educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos legales”.

e ley N° 20832 “Crea Ila autorizacion de funcionamiento de
establecimientos de educacion parvularia”.

e Ley N°17.301, “Crea Corporacién denominada Junta Nacional de Jardines
Infantiles™.

e ley N° 20.370, "Ley General de Educaciéon"”, Ministerio de Educacion
(MINEDUC).

o Decreto Supremo N° 315, Ultima modificacion D.S. N° 115, MINEDUC.

e Decreto Supremo N° 548, Ultima modificacion D.S. N° 143 Ministerio de
Educacién MINEDUC.

e Decreto N° 289 "Bases Curriculares de la Educacién Parvularia”, MINEDUC.

e D.F.L N° 458, Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, (MINVU).

e Decreto N° 1.718 "Determina las fechas en que se deberdn cumplir los
requisitos de edad de ingreso a la Educacién Bdsica y Media regular vy la
fecha que se considerard para el ingreso al primer y segundo nivel de
transicion de la Educacion Parvularia. Ministerio de Educacidén®.

e Decreto N° 138 “"Reglamenta el inciso 2° del articulo 3° de la Ley N° 17.301,
sobre jardines infantiles comunitarios. Ministerio de Educacion”.

e D.S. N° 47 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC)

(MINVU).

Decreto Supremo N° 289, Ministerio de Salud (MINSAL).

Decreto Supremo N° 977, MINSAL.

Decreto Supremo N° 594, MINSAL.

Resolucion Exenta N° 015/0159 “Instructivo de Transferencia de Fondos".

Resolucion Exenta N° 2209, establece normas sobre empadronamiento de

jardines infantiles y/o salas cunas particulares.

Guia de Control Normativo, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI).

Decreto Ley N° 3.063, sobre Rentas Municipales

Ley N° 20.821, "Cdédigo del Trabajo”, Ministerio del Trabajo

D.S. N° 67, MINEDUC, Aprueba Reglamento de Transferencia de Fondos de

la JUNJI

*» Ley N° 20.529, Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad, de la
Educacién Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacién.

* Ley 15.720, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB).

e Convencidn sobre los Derechos del Nifio.

¢ Decreto Supremo N° 66, Superintendencia de Electricidad y Combustibles
(SEC).

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI 2 S——
Marchant Pereira 726, Providencia, ;
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Se ha determinado definir un proceso para la Gestion del Control Normativo con
sus respectivos subprocesos:

OA g le)1al—1al0

Subproceso para laPlanificaddn Subproceso paralaEjeasddn del Subproceso para el S eguimierto Subproceso para laEvaluadon
del Control Mormativo control normativo del controlnormatho del control normativo

Proceso para la Gestion del Control Normativo

El detalle el Subproceso para la Ejecucidon del Control Normativo, se muestra a

continuacién a traveés de flujograma y su correspondiente descripcion:

ot 4
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Nota 1: “Recepcionar y derivar solicitud civdadana”

El/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo debe recepcionar y derivar,
mediante correo electrénico, hoja de ruta u otro medio, a el/la encargado/a de
la unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles, las solicitudes
ciudadanas que ingresen a través del Sistema Integral de Informacién y Atencion
Ciudadana (SIAC), resguardando que las respuestas se ajusten a los plazos ya
establecidos.

En caso que la solicitud ciudadana ingrese a través del SIAC como “reclamo™ o
“solicitud de visita” y, a su vez, amerite la correspondiente visita a terreno, la
respuesta de esta solicitud ciudadana debe incluir la ejecucion de confrol
normativo en el establecimiento de educacién parvularia, cumpliendo siempre
los plazos establecidos por el SIAC.

Nota 2: “Programar ejecucién de visitas”

El/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles,
debe programar las visitas de control normativo tanto en el caso de aquellas que
ingresen a través del SIAC, las que forman parte del plan anual, asi como
también, las que ingresan mediante solicitud de autorizacion normativa.

Nota 3: “Recepcionar solicitud de autorizacién normativa”

Los establecimientos de educacién parvularia que deseen acceder a la
autorizacién normativa, deben presentar en la oficina de partes de la direccion
regional, todos los documentos exigidos en la “solicitud de autorizacion
normativa" (ver formato en Anexos), la cual se encuentra disponible en la pagina
web Institucional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI). Dicho
formato debe ser completado con toda la informaciéon requerida del
establecimiento de educacién parvularia, incluyendo el “cuadro de superficie”
(Ver Formato en Anexos) disponible en la pagina web institucional. No obstante lo
anterior, el formulario con toda la informacién y documentacion requerida
puede ser presentado por cualquier persona natural mayor de 18 anos de edad.

Oficina de partes debe recepcionar la “solicitud de autorizacién normativa™ junto
con el resto de los documentos especificados en el “formulario de ingreso de
documentos para autorizacién normativa” (Ver Formato en Anexos), timbrando
cada uno de éstos y, entregando la copia original al usuario y una copia para la
unidad de Autorizacidon Normativa de Jardines Infantiles. En el caso que el usuario
envie los antecedentes a través de correo ordinario y cumpla con el ingreso de
toda la documentacidon, oficina de partes debe enviar, ademds de la copia
correspondiente a la unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles, el
original del formulario de ingreso de documentos para autorizacion normativa,
con el objeto de que el/la encorgodo/o de la unidad de Autorizacién Normativa
de Jardines Infantiles lo escanee y envie al usuario, mediante correo electronico,
dando acuso de recibo de la documentacion.

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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Junto a la copia del formulario de ingreso de documentos para la autorizacion
normativa, oficina de partes debe derivar todos los documentos ingresados, a la
unidad de Autorizacidon Normativa de Jardines Infantiles, en un plazo no superior o
los 2 dias habiles.

En caso que los documentos no sean los requeridos por el “formulario de ingreso
de documentos para autorizacion normativa”, la totalidad de éstos deben ser
devueltos de inmediato al usuario que realizé el ingreso, marcando con una “X"
los documentos faltantes.

En el caso especifico de aguellas visitas que correspondan a solicitud de
autorizacién normativa, el/la profesional de Control Normativo debe validar que
todos los antecedentes que ingresan por oficina de partes permitan continuar
con el proceso de autorizacidon normativa, ejecutandose la posterior visita al
jardin infantil. De lo contrario, si el/la profesional de Control Normativo, al revisar
los antecedentes detecta que no concuerdan con lo requerido por el “formulario
de ingreso de documentos para autorizacidon normativa” o si la informacion
presentada se encuentra incompleta o es errdnea, debe informar al usuario,
mediante correo electronico, indicando cual/es es/son el/los documento/s
faltante/s o errdneo/s que deben ser enviado/s a la direccidn regional de Ia
JUNJI. Para lo anterior, €l usuario tiene un plazo no superior a los 5 dias habiles,
contando como primer dia habil el dia siguiente a la emision de dicho correo. En
caso que, el usuario ingrese los documentos faltantes y éstos aun no
correspondan, el/la profesional de Control Normativo debe devolver, a través de
oficina de partes, toda la documentacién enviada por el usuario, adjuntando un
oficio conductor especificando los motivos de la devolucién vy finalizacion del
Proceso.

Adicionaimente, en caso que, dentro de los 5 dias hdbiles de plazo no se vuelvan
a ingresar los documentos faltantes mediante oficina de partes, el/la
encargado/a de la unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles
también debe elaborar un oficio conductor con la/s observacion/es detectada/s
en la etapa de revisidn, devolviendo todos los documentos al usuario.

Todos los establecimientos de educacion parvularia que forman parte del plan
anual pueden optar a la autorizacidn normativa, sin haber ingresade una
solicitud previa, siempre y cuando el/la profesional de Control Normativo verifique
en terreno que el establecimiento en cuestion cumpie con los requisitos minimos
que ésta estipula. En estos casos, el/la profesional de Control Normativo debe
informar mediante el “acta de visita ejecutada de control normative” (ver
formato en Anexos) a el/la director/a o encargado/a del establecimiento que
puede optar a dicha autorizacién, para lo cual debe ingresar, a fravés de oficina
de partes de la direccidn regional de la JUNIJL el formato con todos los
requerimientos indicados en la solicitud de autorizacidn normativa dentro de los 5
dias hdabiles posteriores a la visita. Posterior al ingreso de la informacidn, y en caso
de existir observaciones, el/la profesional de Control Normativo, por Unica vez,
puede solicitar los documentos faltantes o errdneos, de igual forma gue cuando
ingresa una solicitud de autorizaciéon normativa sin una visita previa. En estos
casos el profesional de Control Normativo debe verificar a través de los

documentos enviados por el wusuario requirente, que la matricula del

establecimiento de educacion parvularia no supere la capacidad maxima con
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la que puede funcionar; caso contrario, el profesional de Control Normativo no
debe dar curso a la resolucién exenta que otorga autorizacidon normativa.

En caso de cormresponder, el/la encargado/a de unidad de Autorizacion
Normativa de Jardines Infantiles o quien le subrogue, debe devolver los
documentos fisicos a el/la sostenedor/a del establecimiento de educacion
parvularia, tal como se especifica en el formato de solicitud para autorizacion
normativa.

Cuando los documentos ingresan a través de una oficina provincial de la JUNJI,
estos deben ser remitidos de forma directa a el/la profesional de Control
Normativo, no obstante, de no contar con dichos profesionales en la direccion
provincial, la documentacién debe ser enviada a la oficina de partes de la
direccién regional, quien debe verificar el ingreso de la documentacion,
completando el formulario de ingreso de documentos para autorizacion
normativa, contando los dias de plazo desde su ingreso.

Cuando existan observaciones a la documentacion por parte de el/la profesional
de Control Normativo, ésta puede ser ingresada por parte del usuario a la
direccién regional o provincial, respectivamente, dentro de los plazos estipulados.

Los documentos requeridos en el “formulario de ingreso de documentos para
autorizacién normativa” son revisados en el siguiente orden:

1. Una vez recepcionados en la oficina de partes son chequeados por el
personal con la finalidad de resguardar que se cumpla con todo lo requerido
en el formulario. De existir inconsistencia en la documentacién enviada, son
devueltos por el mismo medio al requirente.

2. Aprobada la primera revisién (anteriormente sefalada), oficina de partes la
distribuye internamente a el/la encargado/a de la unidad de Autorizacion
Normativa de Jardines Infantiles, para que realice una revisién de tipo técnica.
De existir inconsistencia en la documentaciéon enviada, son devueltos por el
mismo medio al requirente, quién tiene un plazo no superior a 5 dias habiles
desde el momento que es noftificado, para entregar en la direccidn regional,
toda la documentacion requerida.

3. Posteriormente a las revisiones, el/la encargado/a de la unidad de
Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles, debe adjuntar a la
documentacién el acta de visita de control normativo.

Es importante mencionar que cuando un usuario ingresa una solicitud de
autorizacién normativa o ingresa una solicitud ciudadana queda obsoleto el
aviso de visita.

Cuando el/la sostenedor/a del establecimiento de educacidn parvularia requiera
los documentos que ingresé con anterioridad, éstos deben dirigirse a la Direccion
Regional de JUNJI, solicitando dicha documentaciéon a la unidad de autorizacion

normativa de Jardines Infantiles, completando el “acta de entrega de

documentacién” (Ver Formato en Anexos).
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Nota 4: “ Enviar carta de invitacion e informaciéon a establecimientos de
educacién parvularia y pauta de auvtoevaluaciéon”

El/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo debe verificar la correcta
informacion de la base de datos existentes y enviar, mediante correo electrénico
y/o ordinario, la "carta de invitacién e informacion a establecimientos de
educacién parvularia” (ver formato en Anexos) a el/la director/a o sostenedor/a
del establecimiento de educacidon parvularia, segun el universo de su region y en
conformidad a lo propuesto en el plan anual regional. Lo anterior, con el objeto
de invitar a cada uno de los establecimientos a participar del proceso de
Autorizacién Normativa y, a su vez, entregar de manera adjunta una “pauta de
autoevaluacion” (ver formato en Anexos), mediante la cual la unidad educativa
puede autoevaluarse todas las veces que estime conveniente, pudiendo asi
evidenciar su estado de situacion frente a la normativa vigente.

En aquellos casos donde no sea posible el envio por este medio, el/la
subdirector/a de Calidad y Control Normativo tiene la facultad de escoger el
medio mds adecuado para que la carta de invitacion a establecimientos de
educacién parvularia llegue finalmente a los destinatarios.

En caso de negarse o no recibir respuesta por parte del establecimiento de
educacién parvularia, el/la encargado/a de la unidad de Autorizacion
Normativa de Jardines Infantiles debe de igual forma reiterar la invitacién por
Unica vez, a través de cualquier medio, corroborando los datos de contacto
donde fue enviada la primera carta de Invitacion a establecimientos de
educacién parvularia y pauta de autoevaluacion.

En ambos casos, el /la director/a o sostenedor/a del establecimiento de
educacién parvularia tiene un plazo no superior a 5 dias hdbiles para dar
respuesta a la carta de invitacion e informacién a establecimientos de
educacién parvularia, contando desde el dia posterior del recibo de la misma.

De recibir nuevamente la negativa o de no recibir respuesta alguna después del
segundo envio de la carta, el/la encargado/a de la unidad Autorizacion
Normativa de Jardines Infantiles debe, de igual forma, incorporar a este
establecimiento en la reprogramaciéon del calendario de visitas, dando
cumplimiento a la Ley 17.301.

Nota 5: “Reprogramar calendario de visitas”

El/la encargado/a de la unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles,
en funcién de la recepciéon de la carta de nofificacion, revisa y clasifica las
respuestas emitidas y/u omisiones por parte de los jardines infantiles, y en razén de
algunos casos, debe reprogramar el calendario de visitas ya estipulado en su
plan anual.

Nota é: “Avisar visita al establecimiento de educacién parvularia”

En el caso de las visitas de control normativo que emergen desde el plan anual ™

regional, el/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa de Jardines

) ———
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Infantiles debe avisar con antelacidon cuando se va a ejecutar la visita de control
normativo en cada uno de los jardines infantiles que “aceptaron” participar del
proceso de autorizacién normativa producto de la carta de invitacion e
informacidon a establecimientos de educacion parvularia enviada con
anterioridad.

El/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles
debe enviar a fravés de correo electrénico un aviso de visita a cada
establecimiento de educacién parvularia que aceptd participar del proceso,
indicando que la unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles de
Jardines Infantiles ejecutard una visita, en un plazo no inferior a los 6 dias hdbiles y
no superior a los 20 dias hdbiles después de la fecha de envio del formato tipo
correo electrénico del “correo tipo aviso de visita a establecimientos de
educacién parvularia”(ver formato en Anexos). Es decir, el/la encargado/a de la
unidad Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles puede calendarizar la visita
al establecimiento de educacién parvularia contando desde el sexto hasta el
vigésimo dia hdbil después del envio del correo electrénico, contando desde el
dia posterior al envio del mismo.

El jardin infantil tiene como plazo para aplicar su pauta de autoevaluacién hasta
el 5° dia hdabil después del envio del aviso de visita, contando como primer dia
hdabil desde el dia posterior a la recepcion del correo electrénico.

Lo anterior, solo es vdlido para las visitas ejecutadas mediante plan anual, ya que
tanto las visitas que tienen su origen por “solicitud ciudadana” o “solicitud de
autorizacién normativa” no deben ser avisadas con anterioridad al
establecimiento de educacion parvularia en cuestion. Es importante mencionar
que cuando un usuario ingresa una solicitud de autorizacidn normativa o ingresa
una solicitud ciudadana queda obsoleto el aviso de visita.

Aquellos establecimientos que aceptaron participar del proceso solo deben ser
notificados en la primera visita del periodo bajo este régimen. Se considera como
primera visita de control normativo aquella que se programa bajo la
calendarizacién del plan anual, es decir, las visitas de confrol normativo que se
efectien con anterioridad, sin importar el motivo de ésta, no cuentan para
efectos del plan anual.

Nota 7: “Revisar antecedentes”

El/la profesional de Control Normativo debe revisar todos los antecedentes que
se puedan recopilar del establecimiento en cuestion y considerar para cada
visita a un establecimiento de educacién parvularia, tanto el “protocolo de
visita", como el “instructivo de Control Normativo” (ver ambos formatos en
Anexos). Dentro de los documentos a revisar, se debe considerar la existencia de:

» Acta de visita ejecutada de Control Normativo correspondientes con sus
respectivas observaciones. En caso de no existir dicho documento, el/la
profesional de Control Normativo debe consultar la Ultima acta del
proceso de fiscalizacion.

» Denuncias o incumplimientos derivados desde otros servicios publicos.
|
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» Registro de solicitud/es ciudadana/s - SIAC.

> Registro de rendicién de cuentas (en caso de jardines infantiles via
transferencia de fondos).

Ademds, en el caso especifico de aquellas visitas que correspondan a solicitud
de autorizacion normativa, el/la profesional de Control Normativo debe validar
que todos los antecedentes que ingresaron a fravés de oficina de partes que
permitan continuar con el proceso de autorizacion normativa, ejecutando la
posterior visita al jardin infantil, tal como lo detalla la nota N° 3 del siguiente
procedimiento.

Nota 8: “ Sociabilizar resultados de cumplimiento normativo”

El/la profesional de Control Normativo debe sociabilizar los resultados vy
observaciones que surgieron desde la aplicacion del “instrumento de Control
Normativo" (Ver formato en Anexos), generando una instancia de didlogo con
el/la director/a o encargado/a del establecimiento al momento de la visita, con
el objetivo de que este didlogo se convierta en una oportunidad.

La sociabilizacién de los resultados tiene que realizarse de manera fundada, por
ello es que el/la profesional de control normativo debe apoyarse en la “guia de
control normativo” (Ver formato en Anexos).

En el caso de los establecimientos que forman parte del plan anual, el/la
profesional de Control Normativo fiene la oportunidad, al momento de
sociabilizar los resultados, de contrastar la “autoevaluacion” realizada por el
establecimiento de educacién parvularia frente a los resultados de la aplicacion
del instrumento de control normativo.

Al momento de sociabilizar los resultados, el/la profesional de Control Normativo
debe dejar por escrito en el "acta de visita ejecutada de control normativo” (ver
formato en Anexos) todos los acuerdos y compromisos que conciernan
directamente a la gestion de el/la director/a o encargado/a del establecimiento.
Lo anterior, considerando los incumplimientos y hallazgos detectados en el
establecimiento de educacion parvularia.

Cuando 'no sea posible la ejecucién de la visita de control normative al
establecimiento de educacién parvularia, el/la profesional de control normativo
debe registrar el hecho y el motivo en el "acta de visita no ejecutada de control
normativo” (ver formato en Anexo).

Nota 9: “Recepcionar documentacién de mantenciéon de requisitos para la
avtorizacién normativa ”

Cuando los motivos de la sugerencia de revocacion de autorizacidon normativa o
de empadronamiento corresponden exclusivamente a la documentacion
faltante que no se verifica en terreno, el/la profesional de Control Normativo
debe enviar, en un plazo no superior a 2 dias hdbiles, a través de correo
electrénico, a el/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa de
Jardines Infantiles el acta de visita ejecutada de control normativo contando
desde el dia posterior a la vista. -

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
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Posteriormente, el/la encargado de la autorizacién normativa y el/la profesional
de Control Normativo que ejecutd la visita son responsables de la recepcion por
parte de los usuarios de los documentos faltantes al momento de la visita y que se
constituyen como requisitos minimos para la obtencién o mantencién de la
autorizacién normativa o empadronamiento. Por lo anterior, se debe corroborar y
verificar en oficina de partes que el usuario presento los documentos faltantes en
la direccidon regional.

El usuario tiene un plazo de 3 dias habiles (contados desde el dia posterior a la
visita), para hacer llegar esta documentaciéon, via oficina de partes, a la
direccién regional de JUNJI; si tal documentacién corresponde, el/la
encargado/a debe detener el proceso de revocacién. De lo contrario, si dicha
documentacion no es recepcionada en la oficina de partes de la direccion
regional de la JUNJI dentro del plazo esfipulado o no corresponde a la
documentacién requerida, el/la profesional de Control Normativo debe enviar,
mediante correo electrénico, a el/la subdirector/a de Calidad y Control
Normativo, el acta con los resultados que dieron origen a la sugerencia de
revocaciéon de empadronamiento o autorizacién normativa, en un plazo maximo
de 3 dias hdbiles, continuando con el proceso administrativo de manera normal.

Los documentos faltantes que sirven de base para la obtencidn y mantencion de
la autorizacién normativa y, que pueden ser presentados por el usuario en la
direccién regional de JUNJI, estén estipulados en la “guia de control normativo™
(Ver formato en Anexos).

Nota 10:; “Validar =sultados”

En caso que, el/la profesional de Control Normativo indique en el acta de visita
ejecutada de control normativo, que sugiere realizar un acto administrativo, ya
sea para otorgar o revocar la autorizacién normativa o empadronamiento, segun
sea el caso, debe enviar, mediante correo electronico, dentro de un plazo no
superior a 2 dias hdbiles, todos los antecedentes a el/la encargado/a de la
unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles.

Una vez, recibido los antecedentes por parte de el/la profesional de Control
Normativo, el/la encargado/a de la unidad de Autorizacidn Normativa de
Jardines Infantiles debe derivar los mismos, a través de correo electrénico, a el/la
subdirector/a de Calidad y Control Normativo dentro de un plazo no superior a 2
dias habiles.

Finalmente, el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo debe validar los
resultados y determinar si procede la elaboracion de la resolucion exenta. De ser
asi, envia un correo electrénico a el/la encargado/a de la unidad de
Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles, en un plazo no superior a 2 dias
hdbiles, informando que procede la elaboracion de dicho documento. En caso
contrario, de determinar que no procede la elaboracion de la resolucidn exenta,
a pesar de la sugerencia, el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo
debe redalizar una “notificacién de rechazo de resolucion exenta™ (Ver formato en
Anexos).

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI 4 S
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000




Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Ministerio de
Educacion

Educacion desde el cemienzo

Gobierno de Chile

Nota 11: “ Elaborar y enviar respuesta a la solicitud del usuario”

Cuando el control normativa tenga su crigen producto de una solicitud de visita
o por solicitud de autorizacién normativa y no proceda la emision de una
resolucidon exenta, ya sea de otorgamiento de autorizacion normativa o
revocacion de autorizacidon normativa o empadronamiento, el/la subdirector/a
de Calidad y Control Normativo es responsable de elaborar y enviar, mediante
correo electronico, la respuesta al usuario, resguardando incluir dentro de los
remitentes al SIAC. A diferencia de la solicitud de visita o de autorizacidon
normativa, en el caso de los reclamos que no proceda la emision de una
resolucion exenta, el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo sélo debe
elaborar la respuesta para que la emisién de ésta sea a través de el/la Director/a
Regional. Todo lo anterior, se debe redlizar cautelando que ésta sea emitida
dando cumplimiento a los plazos determinados por el siguiente procedimiento y
en base a lo establecido por el SIAC.

Los establecimientos de educacién parvularia que sean visitados producto de
una solicitud ciudadana (solicitud de visita o reclamo), no pueden acceder a la
autorizacidon normativa. Sin embargo, aquellos establecimientos de educacion
parvularia que cuentan con la autorizacion normativa, pueden ser revocados en
funcién de los incumplimientos detectados en la ejecucion de este tipo de visitas.

Nota 12: “Enviar resolucién exenta para revision juridica”

Una vez recepcionada la validaciéon del acto administrativo, el/la encargado de
la unidad de Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles debe enviar, mediante
correo electrénico, a el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo la
propuesta de resolucidn exenta que “oftorga autorizacion normativa™ (ver
formato en Anexos), propuesta de resolucién exenta que “revoca autorizacion
normativa” (ver formato en Anexos), propuesta de resolucion exenta que “deja
sin efecto el empadronamiento y otorga autorizacion normativa™ (ver formato en
Anexos) y resolucion exenta que “revoca el empadronamiento”(ver formato en
Anexos), en un plazo no superior a 2 dias hdbiles. En caso de existir observaciones,
se le remite a el/la encargado/a quién es responsable de realizar y devolver el
documento con las modificaciones pertinentes en un plazo méximo de 2 dias
hdabiles.

Posteriormente, habiendo dado conformidad a la propuesta de resolucion
exenta, el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo la envia mediante
oficina de partes, a la unidad de Asescoria Juridica para tramitar su revision y
visacion, en un plazo no superior a 3 dias hdbiles, contado desde el dia posterior
a la recepcion de dicho documento y luego la envia a través de oficina de
partes, a el/la Director/a Regional para su aprobacion.

Nota 13: “Recepcionar resolucién exenta aprobada”

El/la Director/a Regional, haciendo uso de sus facultades administrativas, puede
aprobar o rechazar el documento, en un plazo no superior a 5 dias hdbiles
posterior al ingreso desde la unidad de Asesoria Juridica. De ser aprobada la
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resoluciéon exenta, es enviada a oficina de partes para su distribucién de acuerdo
a los formatos prestablecidos.

Si el/la Director/a Regional no aprueba la resolucidon exenta debe derivar el
documento a la unidad de Asesoria Juridica, argumentando las razones,
mediante cualquier medio de verificacion (correo electrénico, memorandum,
oficio, entre ofros), de manera debidamente fundadas en funcién de lo
estipulado en la Ley N° 19.880 que establece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organismos de la administracion del
Estado.

En el caso que la resolucién exenta aprobada por el/la Director/a Regional
otorgue Autorizacién Normativa al establecimiento de educaciéon parvularia,
el/la subdirector de Calidad y Control Normativo debe, una vez recepcionada
ésta, entregar por mano dicho acto administrativo a el/la encargado/a de la
unidad de Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles.

Cuando la resolucidn exenta tenga su origen producto de una visita
correspondiente a solicitudes ciudadanas (reclamos y/o solicitudes de visitas) o
de solicitud de autorizacion normativa, el/la subdirector/a de Calidad y Control
Normativo debe elaborar la respuesta adjuntando la resolucion exenta. Si la
propuesta de resolucién exenta emitida desde la unidad de Autorizacion
Normativa de Jardines Infantiles no es firmada por el/la Director/a Regional, el/la
subdirector/a de Calidad y Control Normativo debe elaborar y entregar la
respuesta, segun los casos que corresponda, mediante correo electronico.

El/la encargado/a de la unidad de autorizacion normativa de Jardines Infantiles
es responsable de informar, mediante correo electrénico a la seccion de
autorizacién normativa dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes,
respecto de los establecimientos que han sido autorizados y/o revocados en la
regién, asi'como también de las modificaciones de algin dato especifico de los
mismos.

Nota 14: “Guardar documento en carpeta compartida”

El/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa de Jardines Infantiles
es responsable del almacenamiento en carpeta compartida tanto de las
resoluciones exentas que otorgan autorizacion normativa como de aquellas que
revocan el empadronamiento o la autorizacion normativa (subcarpeta
“resoluciones — inicios — términos de convenios).

En caso que el usuario, al cual le fuese revocada la autorizaciéon normativa,
presente un recurso, ya sea administrativo o judicial, el/la encargado/a de la
unidad de Autorizacién Normativa de Jardines Infantiles debe almacenar, junto a
la resolucién de revoca, la respuesta con el resultado del recurso de interposicion.
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16. ANEXOS
Anexo N°1: F-SAN-04 Formato Cronograma de Visitas
Anexo N°2: F-SAN-05 Formato Formulario de Ingreso de Documentos para

Autorizacion Normativa

Anexo N°3:

F- SAN-06 Formato Carta de Invitacién e Informaciéon a

Establecimientos de Educacion Parvularia

Anexo N° 4: F-SAN-07 Formato Instrumento de Control Normativo

F-SAN-08 Formato Solicitud de Autorizacidon Normativa
F-SAN-09 Formato Notificacion de Rechazo de Resolucidn Exenta
F-SAN-10 Formato Acta de Entrega Documentacion
F-SAN-11 Formato tipo Correo Aviso de Visita a Establecimientos de
Educacion Parvularia

Anexo N°5:
Anexo N°6:
Anexo N°7:
Anexo N°8:

Anexo N°9: F-SAN-12 Formato Acta de Visita Ejecutada de Control Normativo

Empadronamiento

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUN.JI
Marchant Pereira 726, Providencia,

Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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Anexo N°10: F-SAN-13 Formato Acta de Visita Fiecutada de Control Normativo
VIF

Anexo N°11: F-SAN-14 Formato Acta de Visita Ejecutada de Control Normativo
Particulares

Anexo N°12: F-SAN-15  Formato Acta de Visita No Ejecutada de Control
Normativo

Anexo N°13: F-SAN-16 Formato Pauta de Autoevaluacion

Anexo N°14: F-SAN-17 Formato Cuadro de Superficie

Anexo N°15: F-SAN-18 Formato Resolucion Exenta que Otorga Autorizaciéon
Normativa

Anexo N°14: F-SAN-19 Formato Resolucion Exenta que Revoca Autorizacidon
Normativa

Anexo N°17: F-SAN-20 Formato Resolucion Exenta gue Otorga Autorizacion
Normativa vy Deja sin Efecto el Empadronamiento .
Anexo N°18: F-SAN-2] Formato Resolucion  Exenta  que  Revoca. . el

[
{



de Jardines
infantiles
Ministerio de
Educacion

 JuntaNacfona o A91 02075

#0

JUNJI

i”.%nbié}m de Chite | Educacion desde el comienzo

Anexo N° 19: F-SAN-22 Formato tipo Oficio conductor de rechdzo a solicitud de
Autorizacion Normativa

Anexo N° 20: G-SAN-01 Guia de Control Normativo
Anexo N° 21: I-SAN-01 Instructivo de Control Normativo

Anexo N° 22: I-SAN-02 Instructivo de Protocolo para la Visita de Control Normativo
a Establecimientos de Educacion Parvularia

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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Actividad Cargo/Funcion Nombre
. - Claudia Verdejo Abarzua
Prot‘es!onol da GesT!Qn Rodrigo Cerda Orellana
Profesional de Gestidon Alsjandro Gémez Osorio
Modificacion/ Profesional de Gestién

Elaboracién

Profesional de Gestion
Profesional de Gestion
Profesional de Gestidn

Mauricio Jimeénez
Canales

Alexis Molina Diaz
Cristian Rivas Fuentes

Asesoria SGC

Profesional de Gestidn de
Calidad
Profesional de Gestién de
Calidad

Yasna Rojas Barraza
Aldo Torres Baeza

Director de Calidad y Control
Hemnalve Agustin Moreno Pinone
ik Coordinadora de la Seccion de Gl 5
Técnica . e y Berenice Parra Carrasco
autorizacidén normativa de
jardines infantiles de Jardines
Infantiles
Profesional de Gestion de
Revisién | Normativa | Calidad Yasna Rojas Barraza
Regional |N/A N/A
Editorial N/A N/A
Turdica Director de Departamento de
Juridica Mauricio Jiménez Salas
Aprobacién Vicepresidenta Ejecutiva i

Maturana Luna

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcién de cambios

00

21/02/2013

e “Version Inicial”

0}

27/11/2013

de fiscalizacion
Se modifican flujogramas

¢ Se actualiza y modifica el contenido del procedimiento

Se generan nuevos formatos y registros
Se tipifica e incorpora ponderacion a indicadores

02

23/10/2015

Se redisefa el procedimiento para la fiscalizacién de
jardines infantiles del dmbito publico y privado

* Se cambia el cdédigo del procedimiento

¢ Se modifican formatos de Anexos
e Se modifican la descripcién general del procedimiento

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI ‘. 1

Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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17. OBJETIVO

Establecer la metodologia para el seguimiento del proceso para el confrol
normativo de los jardines infantiles, resguardando el cumplimiento de la
normativa legal vigente.

18. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la etapa de seguimiento del control normativo
en los jardines infantiles del dmbito publico y privado, e involucra la gestion de Ia
Junta Nacional de Jardines Infantiles tanto a nivel de Direccién Nacional como
Regional.

19. RESPONSABILIDADES

Internas (dentro de la Institucion)

Proveedor Producto o servicio Cliente o usuario
(quien entrega un (quien recibe el producto
_productooservicio) ~ osericio)
Subdirector/a de Calidad Memordndum de Subdwecfgr/o )
y Control Normativo derivacion interna ;orresponder_ﬂe,
......... . ~ Director/a Regional

Proveedor Producto o servicio Cliente o usuario
(quien entrega un (quien recibe el producto
producto o servicio) —— ___oservicio)
Aprobacidn y envio de
Director/a Regional oficio de Derivacion Instituciones externas
20. TERMINOLOGIA
"Este procedimiento no cuenta con definiciones”
Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI ' 1 :
Marchant Pereira 726, Providencia, . | A

Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

Constitucién Politica de la Republica (Articulo N° 19).

Ley N° 20.835 *“Crea la Subsecretaria de Educacién Parvularia, la
Intendencia de Educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos legales”.
ley N° 20.832, “Crea la autorizacion de funcionamiento de
establecimientos de educacion parvularia”.

Ley N° 17.301, “Crea Corporacién denominada Junta Nacional de Jardines
Infantiles".

Ley N° 20.370, "Ley General de Educacion”, Ministerio de Educaciéon
(MINEDUC).

Decreto Supremo N° 315, Ultima modificacion D.S. N° 115, MINEDUC.
Decreto Supremo N° 548, Ultima modificacion D.S. N° 143 Ministerio de
Educaciéon MINEDUC.

Decreto N° 289 “Bases Curriculares de la Educacion Parvularia”, MINEDUC.
D.F.L N° 458, Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, (MINVU).

Decreto N° 1.718 “Determina las fechas en que se deberdn cumplir los
requisitos de edad de ingreso a la Educacion Basica y Media regular y la
fecha que se considerard para el ingreso al primer y segundo nivel de
transicion de la Educacién Parvularia. Ministerio de Educacion”.

Decreto N° 138 “Reglamenta el inciso 2° del articulo 3° de la Ley N° 17.301,
sobre jardines infantiles comunitarios. Ministerio de Educacion”.

D.S. N° 47 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC)
(MINVU).

Decreto Supremo N° 289, Ministerio de Salud (MINSAL).

Decreto Supremo N° 977, MINSAL.

Decreto Supremo N° 594, MINSAL.

Resolucion Exenta N° 015/0159 “Instructivo de Transferencia de Fondos".
Resolucidn Exenta N° 2209, establece normas sobre empadronamiento de
jardines infantiles y/o salas cunas particulares.

Guia de Control Normativo, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI).
Decreto Ley N° 3.063, sobre Rentas Municipales

Ley N° 20.821, "Cdédigo del Trabajo”, Ministerio del Trabajo

D.S. N° 67, MINEDUC, Aprueba Reglamento de Transferencia de Fondos de
la JUNJI

Ley N° 20.529, Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad, de la
Educacién Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

Ley 15.720, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB).
Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Decreto Supremo N° 66, Superintendencia de Electricidad y Combustibles
[SECT).



-}unia.ﬁaciaiia
_de Jardines
infantiles

Ministerip de
Educaciin

Educacion desde el comienzo

22. DESARROLLO / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Se ha determinado definir un proceso para la Gestidn del Control Normativo con
sus respectivos subprocesos:
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El detalle de las actividades para el Seguimiento del Control Normativo, se
muestra a continuacion a través de flujogramas y su correspondiente descripcion:

Subproceso para el Seguimiento del Control Normative
s e s .

Subprocesn s e Segunmmenbo det (orvch Notmai

Subsectania e Coledor ¢ Calibad 7 Control Nos mative

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia, \
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Nota 1: “Identificar existencia de incumplimientos producto de visita”

El/la profesional de Control Normativo posterior a la eje;ucién de la visita en el
establecimiento de educacion parvularia, debe onohzqr ;odo uno c_je los
incumplimientos detectados y definir si el tipo de ir.wcumphmlenfos‘,’omemo ser
derivados, ya que se encuentran bagjo la responsabilidad © regulacion por parte
de ofra subdireccion de JUNJI o de ofra entidad externa a esta.

Es relevante sefalar que, el/la profesional de control normativo debe derivar
todos aquellos incumplimientos que se constituyen como “requisitos minimos”.

Dado lo anterior, el profesional de Control Normativo deriva el incumplimiento en:

a) Derivacién interna, son aquellas derivaciones que se realizan demrq de la
Institucién, donde el/la profesional de Control Normativo debe realizar un
memorandum u oficio que contenga cada uno de los incumplimientos o
hallazgos detectados en tereno y que, a su vez, dicen relacidén con las
responsabilidades o competencias de la subdireccién a la cual debe ser enviado
dicho documento. Todas las derivaciones internas deben incluir en su lista de
distribucion copia a el/la director/a o encargado/a del jardin infantil en cuestién.

b) Derivacién externa, son aquellas derivaciones hacia otras entidades, tales
como: Ministerio de Salud (MINSAL), Direccién de Obras Municipales (D.O.M.),
Direccidn del Trabajo, Servicio de Impuestos Internos (S.Ll.), entre otros. En este
caso, el/la profesional de Control Normativo debe realizar un oficio conductor,
considerando todos los incumplimientos que tienen relacién con la entidad o
Institucion a la cual debe ser enviado el documento. Se entiende por derivacion
externa a todos los oficios que surgen a raiz de una visita de control normativo a
establecimientos particulares, tengan o no autorizaciéon normativa.

Todos los incumplimientos detectados en los jardines infantiles de administracion
directa (clasicos y alternativos), siempre deben ser derivados de manera interna,
con el objetivo de que se realicen las gestiones necesarias para su mejora. En el
Caso de los incumplimientos que surgen producto de una visita de control
normativo en los jardines infantiles que operan via transferencia de fondos, las
derivaciones deben ser gestionadas de manera interna a tfravés de las
subdirecciones de JUNJI, con la excepcion de aquellas derivaciones que deben
ser enviadas a las entidades administradoras que prestan el servicio.

Al momento de elaborar el memordndum u oficio, el/la profesional de Control
Normativo debe detallar los  incumplimientos que comprometen
especificamente a una subdireccién o entidad externa, en ningin caso, dichos
documentos pueden contener incumplimientos que involucren a distintas dreas.

Posterior a la elaboracién del memordndum u oficio, el/la profesional de Control
Normativo debe enviar, a través de cormreo electrénico, a el/la encargado/a de
la seccién de autorizacién normativa de jardines infantiles dicho documento, en
un plazo méaximo de 5 dias hdbiles desde ejecutada la visita al establecimiento.

Nota 2: “ Elaborar y enviar memordndum u oficio de la derivacién” i

Junta Nacional de Jardines infantiles-JUNJ|
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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El/la encargado/a de la seccion de autorizacion normativa de jardines infantiles
debe revisar el memordndum u oficio elaborado por el/la profesional de control
normativo. En caso de existir observaciones, lo remite, en un plazo méaximo de 3
dias hdbiles, mediante correo electréonico, a el/la profesional de Control
Normativo, quién, a su vez, tiene un plazo maximo de 2 dias hdbiles para realizar
las modificaciones pertinentes y enviarlas nuevamente, a fravés del mismo
medio, a el/la encargado/a de la seccion de autorizacion normativa de jardines
infantiles.

En esta actividad, el/la encargado/a de la unidad de Autorizacién Normativa
debe andlizar cada uno de los memordndum u oficios que fueron derivados por
el/la profesional de Control Normativo, con el objetivo de determinar si procede
la derivacién. Cuando el/la encargado de la unidad de Autorizacion Normativa,
considere que la derivacién no corresponde ser realizada, debe elaborar un
correo electronico informando a el/la profesional de Control Normativo las
razones por la cual se detuvo el proceso de derivacion.

Nota 3: “Validar derivacion”

El/la subdirector/a de Calidad y Contfrol Normativo recepciona desde el/la
encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa el memordndum u oficio
para su revision y validacion.

En caso de existir observaciones, el/la subdirector/a de Calidad y Control
Normativo debe enviar, a través de cormreo electrénico, el memordndum u oficio
a el/la encargado/a de la unidad de Autorizacion Normativa, quién tiene un
plazo de 2 dias hdbiles para redlizar y enviar las modificaciones sugeridas,
remitiendo el documento mediante el mismo medio.

Si el/la subdirector/a de Calidad y Control Normativo considera que no procede
el envio o la ejecucién de la derivacion, debe informar, mediante correo
electronico, a el/la encargado/a de la seccién de autorizacidn normativa de
jardines infantiles con copia a el/la profesional de Control Normativo, informando
los motivos de la decision.

Nota 4: “Enviar oficio para aprobacion”

Cuando corresponda a una derivacién externa, el/la subdirector/a de Calidad y
Control Normativo debe enviar, a través de oficina de partes, el oficio a el/la
Director/a Regional, quién aprueba y lo envia a la entidad involucrada, en un
plazo no superior a los 3 dias hdbiles.

El/la subdire.cfor/c de Calidad y Control Normativo recepciona desde oficina de
pgrfes, copia del oficio enviado a la entidad externa por parte de él o el/la
Director/a Regional, el cual debe ser almacenado en la carpeta compartida de

la entidad correspondiente por el profesional de control normativo que ejecutd la
visita.

Nota 5: “Enviar memordndum a la subdireccién correspondiente”

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI !..-—-‘-- —

Marchant Pereira 728, Providencia,
Santiago, Chile Fono: (56-2) 26545000

1L



970 " 2015

Junta Nacional 25

de Jardines s

Infantiles \
Ministerio de

Educaciin ;

anos

/A

Fducacion desde el comienzo

Gobierno de Chile

En caso de ser derivacion interna, el/la subdirector/a de Calidad, y Control
Normativo debe enviar, a través de oficina de partes, el memordndum con la
derivaciéon a la subdireccion que tenga relaciéon con el o los incumplimiento
detectados en el establecimiento de educacién parvularia, la cual siempre debe
incluir en la lista de distribucién a el/la Director/a Regional. Dicho envio a la
subdireccién correspondiente debe realizarse en un plazo no superior a los 3 dias

habiles.

La subdireccién donde fue derivado el incumplimiento, debe enviar a través de
correo electrénico, en un plazo maximo de 2 dias hdbiles, el acuso de recibo al

subdirector/a de Calidad y Control Normativo.

En caso que las derivaciones sean internas y que, a su vez, correspondan ser
enviadas dentro de la misma subdireccién de Calidad y Control Normativo, el/la
subdirector/a de la misma debe enviar el memordndum a el/la encargado/a de

la unidad correspondiente.

Nota 6: “Recepcionar respuesta a requerimiento”

Cuando la derivacién sea interna, el/la subdirector/a de Calidad y Control
Normativo recepciona la respuesta emitida por parte de la subdireccion donde
fue enviado el memorandum. El/la subdirector/a asociado a la derivacién debe
dar respuesta y remitirla en un plazo maximo de 20 dias habiles desde la fecha
que ingreso la derivacién a través de oficina de partes. Dicha respuesta debe dar
cuenta de las acciones y/o gestiones que se ejecutaron o se van a ejecutar para
enfrentar y/o remediar el o los incumplimientos detectados en el jardin infantil por
parte de los profesionales de Control Normativo. Lo anterior, con el objetivo de
lograr una gestién integrada entre los distintos departamentos  y/o
subdirecciones, la cual permita generar las acciones necesarias para lograr una
mejora continua en cada de uno de los establecimientos de educacién
parvularia.

Cuando la derivacion sea externa, el/la subdirector/a de Calidad y Control
Normativo recepciona la respuesta por parte de la entidad externa hacia donde
fue derivado el oficio. Sin embargo, en caso de no recibir respuesta de la entidad
en cuestion, queda en facultad del subdirector/a de Calidad y Control
Normativo las acciones y/o gestiones posteriores a seguir, considerando siempre
la gravedad de los incumplimientos.

Nota 7: “Realizar seguimiento de incumplimiento en préxima visita"

Antes de ejecutar una visita al jardin infantil, el/la profesional de Control
Normativo debe revisar si el establecimiento en cuestién cuenta con algun
memordndum u oficio de derivacién almacenado en Ia carpeta compartida y a
su vez, verificar si contiene la respuesta respectiva desde |la subdireccidn o
entidad correspondiente. Lo anterior, con el objetivo de considerar dicha
respuesta al momento de visitar nuevamente el jardin infantil, especialmente,
cucmdo_ ésta ha comprometido plazos de mejora, ya que esto determina si es
necesario realizar la derivacion nuevamente. '
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8. ANEXOS

Anexo N°1: F-SAN-23 Formato tipo Memordndum con derivacion interna

Anexo N°2: F-SAN-24 Formato tipo Oficio ordinario con derivacion externa
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I.- INCORPORASE al presente acto administrativo,
el proceso indicado, pasando a formar parte integrante de la presente Resolucion.




Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Ministerio de
Educacibn

Educacion desde el comvienzo

Gobierno de Chile -

Il.- DEJESE establecido que, serd competencia
del Departamento de Calidad y Control Normativo, a través de las Subdirecciones Regionales
respectivas, poner en conocimiento y remitir los Procedimientos y Anexos pertinentes, indicados
y aprobados por el presente acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

<C
(\f} EJECUTO o

%

MIS/LRM/A #&/%l& >\
DISTRIBUCION: Y2\

- Vicepresidencia Ejecutiva. '-‘;‘7\
- Direcciones Regionales ?_:
- Departamento de Calidad y Ciirjol Nprmativo .
- Departamento de Planificaciok, g S}

- Archivo Departamento Juridic
- Oficina de Partes.

A TAMENTO

DE FISCALIA _/-'

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Sanliago, Chile Fono: (58-2) 26545000




