RESOLUCION EXENTA N° 01510 2 5 9

REF: APRUEBA “PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO
OPORTUNO DEL MATERIAL DE ENSENANZA Y DE LOS
ELEMENTOS BIBLIOGRAFICOS DEL PLAN NACIONAL DE
LA LECTURA, EN LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES”.

SANTIAGO, ()3 MAY 201

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, Orgédnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado”; 3°) el D.F.L. N° 29, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado dela Ley N° 18.834, sobre “Estatuto Administrativo; 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
Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién Publica, que “Aprueba Reglamento de Ia
Ley N° 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 6°) la Resolucidn N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Repuiblica, que “Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén”; 7°) la
Resolucion N° 015/0143, de 03 de agosto de 2015, de la Vicepresidencia Ejecutiva de JUNJI, que nombra en
“Calidad de Titular a Persona que Indica”; 8°) el Memorandum N° 015/37, de 09 de abril de 2018, del

Departamento de Calidad y Control Normativo de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles, y demas
antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, con la finalidad de enfocar los recursos
institucionales, al logro de los objetivos determinados en la misién y vision de este Servicio, se constata la
necesidad de implementar procesos sistematizados para establecer |a metodologia que permita que todas
las unidades educativas de administracién directa de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles, accedan
oportunamente al material de ensefianza y a los elementos bibliogréficos del plan nacional de lectura.

2°) Que, al “Departamento de Calidad y Control
Normativo” de este Servicio, le corresponde, entre otras tareas relacionadas, generar e implementar el
procedimiento mencionados en el parrafo anterior.

3°) Que, en virtud de lo expuesto, dicho Departamento,
a través de Memorandum N° 015/37, de fecha 09 de abril pasado, remitié para su aprobacién, la

documentacién pertinente, siendo necesario sancionarlos con el correspondiente acto administrativo
aprobatorio,

RESUELVO:

l- APRUEBASE el “Procedimiento para el acceso
oportuno del material de ensefianza y de los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura, en los
programas educativos de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, junto a sus respectivos anexos y
diagramas singularizados en el Procedimiento indicado y cuyo texto es el siguiente:

Junta Naclonal de Jardines Infantlies-JUNJ|
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santlago, Chile Fono: (56-2) 26545000
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TABLA DE RESPONSABILIDADES

Actividad Cargo/Funcién Nombre |
Profesional de Gestién Elizabeth Barriga Aravena
Modificacién/ Profesional de Gestidn Gloria Escalona Mufioz
Elaboracién Profesional de Gestién Gloria Herrera Riquelme
Profesional de Gestidn Denise Arriagada Obregon
Asesoria SGC Profesional de Gestién Maria Elena Cuevas Macia
Técnica Directora Departamento Técnico Pedagégico Antonia Cepeda Antoine
Normativa Departamento de Calidad y Control Normativo Viviana Vasquez Canales
rmativ
Coordinadora Seccidn Gestidn de Calidad Eugenia Contreras Concha
Encargados/as regional de material de ensefianza
Regidn Metropolitana de Santiago Gladys Henriquez Toledo
Regién del Bio-Bio Yolanda Saez Yafiez
Encargados/as regional del Plan Nacional de la Lectura .
Revisign Region de Atacama . Marcela Saez Villalobos
2 Regién Magallanes v Antdrtica Chilena Valeria Saavedra Medina
Regional
Profesionales de gestién financiera de la subdireccién
técnica . inia To o del
. . erminia Torres Oyanede
Regidn de Coguimbo . . y
. e Gino Benedetti Reiman
Regién del Bio-Bio Ginger Cab fima
; in abezas Osorio
Regidn de La Araucania &
Juridica Director Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica (S} | Mauricio Mejias Olguin
Aprobacién Vicepresidenta Ejecutiva (S) Mauricic Jiménez Salas
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1 OBIJETIVO

Establecer la metodologia para que todas las unidades educativas de administracion directa de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles accedan oportunamente al material de ensefianza y a los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura.

2: ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los funcionzrios/as de la Junta Nacional de Jardines Infantiles que tienen responsabilidades
vinculadas a la planificacién, seleccién, adquisicién, distribucién oportuna, recepcion, seguimiento a la implementacién v

evaluacién del use del material de ensefianza y los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura, en las unidades
educativas de administracién directa.

3. RESPONSABILIDADES
Internas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Cliente o usuario
{quien recibe el producto o servicio)

Producto o servicio

Directores/as Regionales

Oficio Circular y Orientaciones técnicas Subdirectores/as Técnicos/as
para la gestion del material de Encargado/a regional de
Director/a del ensefianza material de ensefianza
Departamento Técnico Pedagdgico y los elementos bibliografico del plan Mediador/a regional del
nacional de la lectura, plan nacional de la lectura
aprobado Profesional de gestién financiera

del subdepartamento técnico

Listado maestro de material de
ensefianza no fungible, actualizado
Listado maestro de material de

ensefanza fungible, actualizado Equipo pedagdgico

Listado maestro de elementos !

bibliogréficos del plan nacional de la
lectura, actualizado

Director/a Jardin Infantil
Encargado/a Programa Educativo

Registro de material de ensefianza
no fungible dado de baja
Director/a Jardin Infantil Registro de material de ensefianza . L.

Encargado/a Programa Educativo fungible dado de bzja Shuipo pedaggie

Registro de material bibliografico

del PNL dado de baja
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Director/a Departamento
Técnico Pedagdgico

Correo electrénico que comunica la

realizacién de la Jornada Nacional de

material de ensefianza y del plan
nacicnal de la lectura

Subdirector/a
Técnico/a Pedagdgico/a

Encargado/a nacional del
material de ensefianza
Encargado/a nacional del
plan nacional de |z lectura

Informe técnico de la
jornada nacional de
material de ensefianza
Informe técnico de la
jornada nacicnal del
plan nacional de la lectura

Director/a del
Departamento Técnico Pedagdgico
Subdirector/a Técnico Pedagogico,

Encargades/as regionales de
material de ensefanza
Mediadores/as regionales del
plan nacional de |z lectura

Director/a Jardin Infantil
Encargado/a Programa Educativo

Listado maestro de material de
ensefianza no fungible
Listado maestro de material de
ensefianza fungible
Listado maestro de elementos
bibliograficos del
plan nacional de la lectura
(Reguerimientos)

Encargado/ regional de
material de ensefianza
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura
Profesional de gestién financiera
del subdepartamento técnico

Encargado/a regional de
material de ensefianza
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura
Profesional de gestién financiera
del subdepartamento técnico

Consolidado regicnal de requerimientos
de material de ensefianza no fungible
Consolidado regional de requerimientos
de material de ensefianza fungible
Consolidado regional de requerimientos

de reposicién del PNL,
valorizado y con la distribucién

Subdirector/a Técnico/a
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Subdirector/a Técnico/a

Consolidado regional de requerimientos
de material de ensefianza no fungible
Consolidado regional de requerimientos
de material de ensefianza fungible
Consolidado regional de requerimientos
de reposicién del PNL, valorizado, con Ia
distribucién y aprobado

Director/a del Departamento
Técnico Pedagdgico

Encargado/a nacional del
material de ensefianza
Encargado/a nacional del
plan nacional de la lectura

Correo electrénico que instruye el inicio
del proceso de compra del material de
ensefianza y de los elementos
bibliograficos del plan nacional de la
lectura y adjunta los documentos
revisados

Encargado/a regional del
material de ensefianza
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura
Profesional de gestién financiera
del subdepartamento técnico

Profesional de gestidn financiera
del subdepartamento técnico
Encargado/z regional del
material de ensefianza
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura

Solicitud de compras y contrataciones

Subdirector/a Técnico/a

Profesional de gestion financiera del
subdepartamento técnico

Correo electrénico que informa
resultado del seguimiento

Subdirector/a Técnico/a
Encargado/a regional del
material de ensefianza
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura

Comisién técnica de
evaluacién de muestras

Informe técnico de evaluacién de
muestras de material de ensefianza no
fungible
Informe técnico de evaluacidn de
elementos bibliograficos del PNL

Comision de Evaluacion y Adjudicacién

| Comisién de Evaluacién y Adjudicacion

Informe Final de Evaluacién

Profesional representante del
Departamento de Recursos Financieros

Encargado/a de logistica y/o
bodega regional

Guia de recepcion conforme
(aceptada o rechazada)

Sistema informatico JUNJI

Encargado/a de logistica y/o
bodega regional

Correo electrénico que comunica la
fecha de recepcién del material de
ensefianza y/o los elementos
bibliograficos del PNL

Director/a Jardin Infantil
Encargado/a Programa Educativo
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Director/a Jardin Infantil
Encargado/a Programa Educativo

Guia de despacho
Firmada, timbrada vy, si corresponde,
con observaciones

Conducter del transporte
Profesional de gestién financiera
del subdepartamento técnico
Secretaria de la unidad educativa

Director/a Jardin Infantil
Encargado/a Programa Educativo

Listado maestro de material de
f ensefianza
Listado maestro de elementos
bibliograficos del
pian nacional de la lectura, con la fecha
de distribucién vy los cambios a la
distribucién

Encargado/a regional de
material de ensefianza
Encargado/a regional del PNL
Profesional de gestién financiero
del subdepartamento técnico

Encargado/a regional de
material de ensefianza
Encargado/a regional del PNL
Profesional de gestién financiera
del subdepartamento técnico

, Certificado Regional del
| material de ensefianza no fungible
Certificado Regional del
material de ensefianza fungible
Certificado Regional de los elementos
bibliogréficos del PNL

Subdirector/a Técnico/a

Subdirector/a Técnico/a

Certificado Regional del material de
ensefianza no fungible
Certificado Regional del material de
ensefianza fungible
Certificado Regional de los elementos
bibliograficos del PNL

Director/a del
Departamento Técnico Pedagdgico
Encargado/a nacional de
material de ensefianza
Encargado/a nacional del
plan nacional de la lectura

Subdirector/a Técnico/a

Correo electrénico que comunica las
proyecciones regicnales

Director/a Departamento Técnico
Pedagégico
Encargado/a nacional del
material de ensefianza
Encargado/a nacional del
plan nacicnal de la lectura

Encargado/a nacional del
material de ensefianza
Encargado/a nacional del
plan nacional de la lectura
Encargado/a regional del
material de ensefia
Mediador/a regional del
plan nacional de la lectura

Actay lista de asistencia de las
reuniones (mesas u otros) realizadas en
el marco del procedimiento

Director/a del
Departamento Técnico Pedagdgico
Subdirector/a Técnico/a

Externas, no aplican.
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4. TERMINOLCGIA

Bibliotecas de aula para las unidades educativas: son una estrategia metodoldgica para asegurar y fomentar el disfrute de la
lectura en las aulas, que demanda la disposicién y organizacién de una variada seleccién de libros, tanto narrativos como
informativos. La organizacién de la biblioteca debe contemplar caracteristicas, tales como: espacio activo, comeodo, con buena
disponibilidad de luz, aseado y ordenado; con elementos bibliograficos en buenas condiciones que estan a la altura de nifios y
nifias; con acceso permanente, directo y cotidizno para los nifios, nifias y familias,

Convenio Marco: son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catdlogo electrénico o tienda virtual y
constituyen la primera cpcidn de compra de los organismos publicos, cuando cuyo monto total es menor a 1.000 UTM.

Criterios técnicos para la seleccién de textos y elementos bibliogrificos de nuevas colecciones: parametros técnicos definidos
de acuerdo a la Politica publica de promocién y fomento de la lectura y a los énfasis institucionales, aplicables para seleccionar los
textos y elementos bibliograficos de las nuevas colecciones presentadas en la Feria de proveedores.

Criterios técnicos para la seleccién de textos y elementos bibliografices para reposicién: descripciones técnicas definidas para
evaluar la calidad de un texto o elemento bibliografico (libros, ldminas, teatrinos) vy para determinar

la seleccién de aquellos que
demandan su reposicién.

Coleccién anual de textos: variedad de titulos o elementos bibliogréficos que son seleccionados por una comisién con

representacion nacional, compuesta por los/las mediadores/as regionales del plan nacional de la lectura y representantes de [os
equipos técnicos pedagdgicos de la unidad educativa.

Comisién de evaluacién y adjudicacién: grupo de profesionales, que entre otros miembros considera obligatoriamente al/la
encargado/a regional de material de ensefianza, al/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura v al/la profesional de

gestion financiera del subdepartamento técnico, para que de acuerdo = los criterios de evaluacién y ponderacién definidos en la
intencién de compra, elija la oferta mas conveniente.

Comisién técnica de evaluacién de muestras: grupo de profesionales de la subdireccion técnica que, de acuerdo a los criterios
técnico pedagdgico, evalla las muestras de los materiales entregadas por los proveedores y otorga a cada una de ellas, el puntaje

correspondiente. De acuerdo a dicho puntaje, selecciona las muestras que debe revisar la Comision de evaluacién y adjudicacion.

Director/a del jardin infantil o Encargado/a de la unidad educativa: responsable, entre otras tareas, de la seleccién
contextualizada de los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura y del material de ensefianza, la potenciacién de su

uso, custodia, seguimiento y evaluacién, de acuerdo a las orientaciones técnicos recibidas y al proyecte educativo
correspondiente.

Encargado/a nacional del material de ensefianza: profesicnal de gest

ién del Departamento Técnico Pedagdgico responszble de
elaborar y difundir las orientaciones nacionales, articular ¥y €00

rdinar el proceso de compras con los departamentos
correspondientes, asesorar y apoyar a la Subdireccién Técnica regional, desde la perspectiva de descentralizacién técnico
pedagogica, en la seleccién y adquisicién del material de ensefianza, su seguimiento y control 2 la ejecucién de recursos y
distribucién de los elementos v realizar el seguimiento técnico, entre otras tareas.
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Encargado/a nacional del plan nacional de la lectura: profesional de gestién de la Direccién Nacional responsable de la
elaboracién vy difusién de orientaciones técnicas para gestionar el cumplimiento y seguimiento de la implementacién de las
diferentes etapas del Plan Nacional de |a Lectura; organizar comisiones para la seleccién de textos; asignar presupuesto para la
realizacion de jornadas, compra de textos y elementos bibliograficos, realizar seguimiento y control de la implementacion técnica
de los propésitos y objetivos, asi también de la ejecucién de recursos y distribucién de los elementos, organizar encuentros
nacionales y realizar el seguimiento técnico, entre otras tareas.

Encargado/a regional de material de ensefianza: profesional supervisor del equipo técnico regional responsable de comunicar a
las unidades educativas las orientaciones técnicas que emanan de la direccidn nacional; conformar la mesa de trabajo para
seleccionar el material de ensefianza, coordirzar el procese de compra regional con los subdepartamentos correspondientes,

evaluar el material recepcionado, asesorar en su implementacién y brindar oportuno seguimiente y contro! al proceso para
retroalimentarlo.

Existencias: elementos fisicos no codificables para el sistema de control y administracién de inventarios institucional, con vida Gtil

limitada como el material fungible y no fungible, material bibliografico para la reflexién pedagégica y elementos bibliograficos del
Plan Nacional de la Lectura.

Evaluacién de muestras de material de ensefianza: actividad que se realiza para Grandes Compras, que permite establecer |a
calidad de los materiales didécticos segtn criterios definidos en la Norma de Material de Ensefianza. Este proceso es llevado a
cabo por la Comisién técnica de evaluacién de muestras, en la cual cada integrante debe evaluar y registrar individualmente los
puntajes obtenidos en cada elemento de muestra para luego establecer el promedio final, que permite que los materiales que
cumplen con los criterios técnico pedagdgico de calidad para acceder a |a evaluacidn financiera.

Evaluacién de muestras elementos bibliogréficos plan nacional de la lectura: actividad que se realiza solo cuando se trata de una
Gran Compra. Este proceso es llevado a cabo poruna comision, en la que cada integrante debe evaluar y registrar individualmente
los puntajes obtenidos en cada elemento de muestra para luego establecer el promedio final, que permite a los elementos

bibliogréficos que cumplen con los criterios técnicos pedagdgico de calidad acceder a la evaluacién financiera.

Feria de proveedores: instancia que organiza el Departamento Técnico Pedagdgico a nivel nacional, durante el desarrollo de la

Jornada nacional, para actualizar informacién o conocer las novedades que ofrece el mercado respecto del material de ensefianza
y de elementos bibliogréficos.

Gran compra: proceso concursal donde se comunica, a través del Sistema de Mercado Publico, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Inventario de la unidad educativa: lista ordenada de las existencias de la unidad educativa que debe mantener el/la Director/a
Jardin Infantil o el/la Encargado/a Programa tducativo, para realizar el seguimiento y evaluacidn del estado y necesidad de
reposicién o compra de los elementos bibliogréficos del plan nacienal

de la lectura y del material de ensefianza. De esta manera,
la toma de decisién es informada y pertinente.

Intencién de compra: proceso que se debe realizar, de acuerdo a lo definido por la Ley N°19.886 de Compras Pblicas para la

adquisicion a través del catédlogo de Convenios Marco de un bien o servicio, cuyo monto total es igual © mayor a las 1.000 UTM. A
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traves de la aplicacidon de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los compradores pueden realizar un
llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular. La Gran Compra busca aumentar el ahorro v
eficiencia en las adquisiciones de elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura y del material de ensefianza.

Jornada nacional de material de ensefianza y del plan nacional de la lectura: instancia en |a que participan los/las encargados/as
regionales de material de ensefianza, los/las mediadoras del plan nacional de la lectura, los/las profesionales de gestion financiera

de la subdireccidn técnica y representantes de los equipos pedagdgicos (educadoras de parvulos y/o técnicos en atencién de
parvulos) de cada region.

El propdsito de esta actividad para el material de ensefianza es presentar las novedades que ofrece el mercado para promover
procesos reflexivos con los equipos asesores y pedagogicos, respecto del disefio de ambientes fisicos, los que contemplan
materiales para la ensefianza y para el aprendizaje de nifios y nifias.

El objetivo de esta actividad para el Plan nacional de la lectura es construir colectivamente estrategias y acciones que favorezcan
la instalacién del PNL en la practica cotidiana del aula y con las familias, desde un enfoque integrado. Junto con ello, brinda la
oportunidad de conocer y acceder a los nuevos elementos bibliogréficos o innovaciones re

lacionadas con ellos, que ofrece el
mercado para establecer la seleccién de la nueva coleccion.

Listado maestro del material de ensefianza: formato que relaciona todos los materiales de ensefianza histéricamente adquiridos,
la seleccién de las novedades de lz feria de proveedores, las definiciones técnicas pedagdgicas vigentes y las necesidades
declaradas por la unidades educativas, que permite el registro de la toma de inventario o la actualizacién de las existencias; la

realizacion del seguimiento al estado de las existencias; gestionar la disposicidn de los elementos dados de baja; definir los
requerimientos de material, seleccionarlos y priorizarlos de acuerdo al presupuesto asignado.

Listadoe maestro de elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura: formato que relaciona
bibliogréficos del plan nacional de |a lectura historicamente adquiridos, la seleccién de las novedades de la feria de proveedores,
las definiciones técnicas pedagogicas vigentes y los requerimientos de reposicion declarados por la unidades educativas, gue
permite el registro de la toma de inventario o Iz actualizacién de las existencias; la realizacién del seguimiento al estado de las

existencias; gestionar la disposicién de los elementos dados de baja; definir los requerimientos de material, seleccionarlos y
priorizarlos de acuerdo al presupuesto asignado.

todos los elementos

Material bibliogréfico del plan nacional de la lectura: es una seleccion de titulos y elementos bibliograficos que se seleccionan

con criterios técnicos, de autores nacionales y extranjeros, estos se organizan en colecciones anuales para asegurar que nifios y
nifias tengan experiencias de disfrute, imaginacion, juego, goce y despliegue de las capacidades de nifios v nifias; para enriquecer
la relacién afectiva v de cercania entre adultos, nifios y nifias, para potenciar el acercamiento a su cultura y a la de otros.

Cada coleccién se compone de 20 textos y/c elementos bibliograficos aproximadamente, siendo la cantidad tan importante como
el estado de los textos, cuya estimacién de vida Gtil en dos (2) afios.

Material de ensefianza: son todos aquellos elementos fisicos que contribuyen a implementar ambientes y experiencias para los
aprendizajes que favorezcan el juego, la exploracién, la curiosidad, la interaccion con el mundo social, natural vy cultural, el
movimiento y la creatividad de todos los nifios y nifias y sus aprendizajes integrales.

El material de ensefianza se clasifica en:
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Material diddctico: es el material fungible y no fungible -de uso interior o exterior: de pequefias o grandes dimensiones-,

destinado a la utilizacién por parte de los nifios y nifias, a través de la libre exploracién o mediacién de pares y/o adultos, de
acuerdo los criterios definidos en la Norma de Material de Ensefianza.

Didacticos no fungibles: son todos los elementos fisicos que contribuyen a implementar ambientes Y experiencias para el
aprendizaje. Estos elementos tienen un nivel de duracidn de aproximadamente dos 0 mas afios.

Didécticos fungibles: son todos los elementos fisicos que contribuyen a implementar ambientes y experiencias para el
aprendizaje, cuya duracidn es menor a un afio.

Material bibliogréfico para la reflexién pedagégica en papel y/o digital: se refiere a los materiales curriculares que apuntan
a la reflexion y formacién continua de las Unidades Educativas relativos a la Educacién Parvularia. Como asi también,
reproduccién de material que sea producto de la creacién e investigacion de la Unidad Educativa.

cuentos, diccionarios, enciclopedias y material adquirido a través del Plan Nacional de la Lectura.
e Bibl

Se excluye libros de

logréfico en papel y/o digital: textos curriculares que apoyan el trabajo vy la reflexion de los Equipos Pedagodgicos,
coherentes con el Curriculum Nacional Vigente, Proyecto Educativo y Lineamientos Técnicos Institucional
ediciones actualizadas. Seleccién previamente analizada y evaluada por una comisién técnica del nivel nacional y regional.
Textos de Politicas Educativas, investigacion educativa y/o temas relativos a las Educacién Inicial, considerando ediciones

actualizadas y autores de reconocidos en su especialidad. Seleccién, previamente analizada y evaluada por una comisién
técnica del nivel nacional y regional

es, considerando

Reproduccién de textos: Reproduccién de material bibliogréfico producto del

proceso creativo e investigativo de las
Comunidades Educativas por

parte de las nifias y nifios, equipos pedagégicos y familias. Produccién que haya sido
previamente analizada y evaluada por una comisién técnica del nivel nacicnal y regional.

Mediador/a regional del plan nacional de la lectura: profesional supervisor del equipo técnico regional de la coordinacion a nivel

regional del Plan Nacional de |2 Lectura, encargado/a de compartir orientaciones y/o directrices al Director/a del Jardin Infantil o

Encargado/a del Programa Educativo; realizar seguimiento a la ejecucién de recursos, evaluar los elementos bib!

iogréficos
recepcionados y de la distribucién de éstos, la organizacion de encuentros regionales, realizacién de seguimiento técnico, entre
otras.

Mesa de gestién interdepartamental: instancia que lidera el Departamento Técnico Pedagdgico o la Subdireccién Técn
convoca al Departamento o Subdireccion de Recursos Financieros, al Departamento o Subdireccién de Planificacidn vy al
Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridicao ala Subdireccion de Asesoria Juridica, para coordinary articular las tareas asociadas
a la planificacidn, adquisicién, distribucion y recepcién de los elementos bibliograficos del plan naciona

Idelalectura y del material
de ensefianza, de tal manera de asegurar y coordinar pertinentemente la adquisicién, la recepcién y distribucién a las unidades
educativas.

icay que

Mesa de gestién regional: instancia que lidera la Subdireccién Técnica que convoca a la Subdireccion de Recursos Financieros, a
la Subdireccién de Planificacién y a la Subdireccidn de Asesorfa Juridica, para coordinar las tareas asociadas a la planificacién,
adquisicién, distribucién y recepcion del material de ensefianza y de los elementos bibl

iogréficos del plan nacional de la lectura,
asegurando regionalmente la recepcién y distribucién pertinentemente en las unidades

educativas.
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Mesa técnica de trabajo regional del Material de ensefianza: instancia liderada por el/la encargado/a regional de material de
ensefianza para el analisis, seleccién y definicién de los requerimientos regionales, en la que participan supervisores/as,
educadoras/es diferenciales y asesores/as interculturales para aportar interdisciplinariamente al proceso.

Mesa técnica de trabajo regional del plan nacional de la lectura: instancia liderada por el/la mediador/a regional del PNL para el
analisis, seleccién y definicién de los requerimientos de reposicién de textos y elementos bibliogréficos, en la que participan
supervisores/as, educadoras/es diferenciales y asesores/as interculturales para aportar interdisciplinariamente al proceso.

Norma técnica de material didéctico fungible no/fungible: marco técnico y legal que define criterios técnicos para la compra de

material didactico (elementos fungibles y no fungibles relativos a materiales de ensefianza) y elementos bibliogréfico para la
reflexién pedagégica en pape! y/o digital.

Orden de compra: La orden de compra es un documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de Mercado
PUblico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precic cantidad y otras

condiciones para la entrega. Estas érdenes de compra tienen una numeracién Gnica y en Mercado Pdblico se generan a partir de
los procesos de compra.

Pauta para seleccionary evaluar el material didactico: instrumento que contiene criterios desagregado en rubricas, que necesaria

y obligatoriamente, debe ser usado por la comisién regional para definir el material de ensefianza que se adquirird. Para la
seleccion previa a la definicién, este instrumento puede utilizarse como referencia.

Pauta técnica de evaluacién de textos del plan nacional de la lectura:

instrumento que contiene los criterios técnicos de
evaluacion que se sustentan en el Marco Técnico Institucional, como referen

te para definir su calidad, para seleccionar y comprar
los textos v elementos bibliograficos de las nuevas colecciones. Aplica para evaluar los textos y elementos bibliogréficos
presentados en la feria de proveedores.

Pauta para reposicidn: instrumento que determina los pardmetros para evaluar y definir la congicién en la que se encuentran los

textos y, de esta manera y de acuerdo al presupuesto y las definiciones regionales, tomar decisiones de compra de titulos de
reposicién.

Plan nacional de Ia lectura (PNL): programa que forma parte de la Politica publica de promocién y fomento de la lectura, Este Plan
tiene como objetivo central la formacién de una sociedad de lectores
educativo, cultural, social y econémico del pais

La Junta Nacional de Jardines Infantiles se hace cargo de la implementacién de esta politica en el nivel inicial, reconociendo la
lectura como una herramienta esencial para la adquisicion de conocimientos y aprendizajes que fortalecen el desarrollo humano
y el acceso a la diversidad sociocultural, considerdndola un aporte a los procesos cognitivos y afectivos de las personas, a la
formacién del gusto estético y el desarrollo de la imaginacién, la creatividad y la sensibilidad.

Para dar cumplimiento a estos propdsitos, la Politica Publica de
objetivos:

y lectoras, aportando desde esta perspectiva al desarrollo

promocién y fomento de la lectura se plantea los siguientes

e Implementar biblictecas de aula {coleccién diferente para cada nivel).
° Entregar recursos de apoyo al aprendizaje (CDS, videos, lecturas compartidas, entre otros).
° Perfeccionar a los equipos pedagdgicos en distintas estrategias de fomento lector.
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Profesional de gestién financiera de la subdireccién técnica pedagégica: responsable de apoyar los procesos de planificacién,
gestionar el proceso de compra, realizar el seguimiento y control a la distribucién oportuna, asi como, el seguimiento y control a
la ejecucion presupuestaria regional, vinculada al material de ensefianza y al plan nacional de |a lectura.

Sistema de control y administracién de inventario de la JUNJL: registro de los bienes institucionales que cumplen con las
condiciones para ser codificados.

5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

® Ley N®17.301 que crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

= Decreto Supremo N° 1.574 que aprueba el Reglamento de la Ley 17.301.

° Ley N®19.886. Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

e Decreto Supremo N° 250 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886.

* Ley de presupuestos del sector publico, vigente.

* Resolucién N*1.600 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre Exencién del Trémite de Toma de Razdn.
* Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, vigente.
° Norma técnica de material de ensefianza, vigente.

e Orientaciones Técnicas de! Plan Nacional de la Lectura, vigente.

= Criterios para la seleccidn de textos, vigente.

¢ Marco tecnico pedagdgico para la mejora de la calidad de las practicas educativas, vigente.
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Nota general

Con el propésito de aportar al desarroilo de la calidad del proceso educativo que desarrolla ia Junta Nacional de Jardines |
Infantiles, el Departamento Técnico Pedagégico ha definido la implementacién del Procedimiento para el acceso oportuno del

material de ensefianza v de los elementos bibliogréficos del plan nacional de Ia lectura en los programas educativos de laJunta
Nacional de Jardines Infantiles.

En este sentido, se ha definido la constitucién de una Mesa de gestién nacional interdepartamental cohformada bor el
Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, el Departamento de Planificacién, el Departamento de Recursos Financieros y-‘él 3
Departamento Técnico Pedagdgico cuyo propdsito es propiciary articular la ejecucién eficaz de las tareas interdeparta mentales;"_
asociadas a la eficiencia en la oportunidad del acceso de las unidades educativas del material de ensefianza y de los elementos
bibliograficos del plan nacional de la lectura a nivel nacional. J s i

Enconsideracién a la descentralizacién presupuestariayala necesidad de que el proceso educativo dé respuesta a los contextos

regionales, se ha establecido también la constitucién de la Mesa de gestién regional interdepartamental para la realizacién de’
las compras relacionadas con el material de ensefianza y con los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura, la que_
liderada por |a Subdireccién Técnica, convoca a la Subdireccién de Recursos Financieros, a la Subdireccion de Planificaciény a
la Subdireccién de Asesoria Juridica para coordinar las tareas asociadas al acceso oportuno del material de ensefianza y de los

elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura en cada una de las unidades educativas de la regién. ' "

Para asegurar el cumplimiento de cada una de las etapas de manera efectiva (planificacién, seleccién, adquisicién, dis.tri-bUcién {
oportuna, recepcion, seguimiento, evaluacién de la implementacién o uso), estas mesas de gestién se deben convocar a lo
menos tres veces al afio. La primera para evaluar la gestién del proceso anterior y proyectar el trabajo anual; |a segunda para .
asegurar la adquisicién oportuna para el pericdo siguiente y realizar el seguimiento a la implementacién del periodo vigente y

la tercera para evaluar las tareas y/o compromisos del periodo vigente y el estado de la éompra para el préximo pen’odo. .

Con la finalidad de potenciar la autonomia regional en la seleccién del material d
- del PNL, el Departamento Técnico Pedagégico ha establecido la constitucién de la Mesa técnica de trabajo regional del material.
de ensefianza y de la Mesa técnica de trabajo regional del plan nacional de Ia lectura. Ambos equipos tienen la responsabilidad,

de definir el Listado maestro de material de ensefianza fungible, el Listado maestro de material de ensefianza no fungible y el ,'
Listado maestro de los elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura. : ke

e ensefianza y de los elementos bibliograficos

Cada vez que se convoque a cualquiera de las mesas antes sefialadas
el/la Subdirector/a Técnico/a Pedagogica, el/la encargado nacional de
nacional de |a lectura, el/la encargado/a regional de material de ense
lectura, seglin corresponda, debe asegurar el registro de los acuerdos
(F-SGC-01) y el Formato Lista de asistencia (F-SGC-
_en la carpeta comparjcjda c_ie este prpcedimientp.

. el/l2 Director/a del Departamento Técnico Pedagégié'o,
material de ensefianza, el/la encargado naciohai del plan
fianza o el/lza mediador/a regional del plan nacional de l2
y compromisos, utilizando el Formato Acté de reuniones
02) del sistema de gestién de |z calidad. Estos registros.deben _‘r:esgualj_darse"‘,:

e I—
L N A
LN Gy,
Y

7
N



Procedimiento para el acceso oportuno del
material de ensefianza y de los elementos
bibliograficos del plan nacional de la lectura
en los programas educativos de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles

Codigo: P-MEPNL-01
Versién: 00

Fecha: 06/04/18
Pagina: 16de 33

Nota 1: “Realizar las orientaciones técnicas para la gestion del material de ensefianza y los elementos
bibliogrdficos del plan nacional de la lectura”

La primera semana de enero de cada afio, el/la encargado/a nacional del material de ensefianza y el/la encargado/a nacional del
plan nacional de la lectura, envian via correo electrénico al/la Director/a del Departamento Técnico Pedagégico para su
aprobacién, la propuesta del Oficio Circular que cenduce el documento Orientaciones técnicas para la gestion del material de

ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del PNL, que precisan y guian la implementacién técnicay la gjecucion presupuestaria
para el afio correspondiente.

Nota 2: “Aprobar y enviar las Orientaciones técnicas para la gestion del material de ensefianza y de los
elementos bibliogrdficos del plan nacional de la lectura”

Durante la primera quincena de enero, a través de un oficio circular, el/la Director/a del Departamento Técnico Pedagdgico, envia
las Orientaciones técnicas pare la gestion del material de ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del plan nacional de Il lectura
a los/las Directores/as Regionales con distribucién a los/las Subdirectores/as Técnicos/as, al encargado/a regional del material de

ensefianza, al mediador/a regional del plan nacional de la lectura y al/lz profesional de gestién financiera de Ia subdireccién
técnica.

Nota 3: “Enviar copia del oficio circular y las Orientaciones técnicas para la gestion del material de
ensefanza y de los elementos bibliogrdficos del plan nacional de Ia lectura” j

Durante los tres (3) dias hédbiles siguientes a |z recepcion, a través de correo electrdnico o de la oficina de partes, el/la Encargado/a
regional del material de ensefianza y el/la Mediador/a regional del plan nacional de |a lectura, deben enviar el oficio circular vy las

Orientaciones técnicas para la gestion del material de ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del plan nacional de la lectura
atodas las unidades educativas de la region.

Nota 4: “Realizar la toma de inventario o actualizar las existencias del material de ensefianza y de los
elementos bibliogrdficos del plan nacional de Ia lecturg” '

Una vez recepcionada las Orientaciones técnicas paro la gestién del material de ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del
plan nacional de la lecturo y durante la tercera semana del mes de enero, el/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a
del programa educativo debe organizary gestionar en la unidad educativa, la realizacién de la toma de inventario o la actualizacién
de las existencias del material de ensefianza y de los elementos bibliograficos del plan nacional de Ia lectura en el Listado maestro
del material de ensefianza fungible, en el Listado maestro de/ material de ensefianza no fungible y en ef Listado maestro de los
elementos bibliogrdficos del plan nacional de la lectura,

Estos documentos deben resguardarse en |z carpeta compartida de este procedimiento.
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Nota 5: “Realizar sequimiento y analizar el estado de las existencias del materiai de ensefianza y de los
elementos bibliogrdficos del plan nacional de la lectura”

A partir de la toma de inventaric o actualizacién de las existencias y hasta la cuarta semana del mes de enero, el/la director/a de!

jardin infantil o el/la encargado/a del programa educativo, debe realizar el seguimiento al estado de! material de ensefianza ya
los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura.

Este seguimiento permite examinar el estado de las existencias, utilizando para ello, el Instructivo para dar de baja material de
ensefianza y el Instructivo para dar de baja material bibliografico del plan nacional de la lectura. De acuerdo a estos instructivos,
el/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a del programa educativo, debe registrar la informacién correspondiente en
la columna “dar de baja” del Listado muoestro de moterial de ensefianza fungible, en el Listado maestro de material de ensefionza
no fungible o en el Listado maestro de elementos bibliogrdficos del plan nacional de la lectura.

Con la finalidad de que la unidad educativa cuente con un documento validado por un ministro de fe, los materiales de ensefanza
¢ los elementos biblicgraficos que se den de baja deben respaldarse de manera escrita en el Registro de material de ensefionza

fungible dado de baja, en el Registro de material de ensefianza no fungible dado de baja o en el Registro de material bibliogrdfico
del plan nacional de la lecture dado de baja.

Los documentos que evidencian las acciones vinculadas a esta tarea deben

resguardarse en la carpeta compartida de este
procedimiento.

Nota 6: “Gestionar la disposicién de los elementos dados de baja”

Hasta la cuarta semana del mes de enerc, paralelamente 2 la realizacién del analisis al estado de
del jardin infantil o el/la encargado/a del programa educativo, debe realizar las gestiones necesarias para asegurar |z disposicidn

de los elementos dados de baja, de acuerdo a lo que sefiala el Instructivo para dar de baja material de ensefianza y el Instructivo
para dar de baja elementos bibliograficos del plan nzcional de la lectura,

las existencias, el/la director/a

El propésito de esta actividad es que se organice o reorganice el espacio educativo y el espacio administrativo (bodega u otro).

Nota 7: “Comunicar la realizacion de la Jornada Nacional de material

de ensefianza y del plan nacional
de la lectura”

La primera semana de marzo de cada afio, el/la Director/a del Departamento Técnico Pedagdgico, a través de correo electrénico,

comunica al/la Subdirecter/a Técnico que durante el mes de abril del afio vigente, se realiza la Jornada nacional de material de
ensefanza y del plan nacional de la lectura.
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Nota 8: “Realizar la Jornada nacional de material de ensefianza y del plan nacional de lg lectura”

Durante el mes de abril, el/la encargado/a nacional del material de ensefianza y el/la encargado/a nacional del plan nacional de la
lectura planifican, ejecutan v evaltan la Jornada nacional de material de ensefianza y del plan nacional de la lecturg, en ia que
participan |os/las encargados/as regionales de material de ensefianza, los/las mediadoras del plan nacional de la lectura, los/las
profesionales de gestién financiera de |a subdireccién técnica y representantes de los equipos pedagdgicos (educadoras de
pérvulos y/o técnicos en atencién de parvulos) de cada regién.

El propésito de esta actividad para el material de ensefianza es promover procesos reflexivos que permitan a los equipos asesores

y equipos pedagdgicos, potenciar el uso del material de ensefianza y favorecer la integracion de éstos al disefio de los diferentes
ambientes educativos.

El objetivo de esta actividad para el Plan nacional de la lectura es construir colectivamente estrategias y acciones que favorezcan
la instalacién del PNL en la préctica cotidiana del aula y con las familias, desde un enfoque integrado.

Ademas del contenido técnico pedagdgico de la jornada, en ella se efectda la Feria de proveedores, oportunidad en gque se
presentan las novedades del material didéctice y de los elementos bibliograficos disponibles en el mercado.

En este contexto, las mediadoras regionales del plan nacional de la lectura evallan y seleccionan los elementos bibliograficos del
PNL de su interés v, posteriormente, junto con la encargada nacional del PNL, definen las nuevas colecciones.

Las encargadas regionales de material de ensefianza deben considerar las novedades que son de su interés para incorporarlas en

el Consolidado regional de requerimientos de material de ensefianza fungible y en el Consolidado regional de requerimientos de
material de ensefianza no fungible.

Nota 9: “Realizar el Informe técnico de I jornada nacional”

La primera quincena del mes de mayo, el/la encargado/a nacional del material de ensefianza y el/la encargado/a nacional del plan

naciona! de la lectura, deben elaborar el Informe técnico de la jornada nacional de material de ensefianza y el Informe técnico de

la jornada nacicnal del plan nacional de 2 lectura, en el que se da cuenta de los objetivos, acuerdos, proyecciones v desafios.
Nota 10: “Aprobar y enviar el Informe técnico de la jornada nacional”

La segunda quincena del mes de mayo, via correo electrénico, el/la Director/a del Departamento Técnico Pedagdgico debe aprobar

y enviar el Informe técnico de la jornada nacional, al/la Subdirector/a Técnico, encargados/as regionales de material de ensefianza
y mediadores/as regionales del plan nacional de la lectura,
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Nota 11: “Definir los requerimientos de la unidad educativa”

Durante el mes de junio y julio, el/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a del programa educativo junto con el equipo
pedagégico, deben definir los requerimientos del material de ensefianza y los requerimientos de reposicién del plan nacional de
la lectura para el préximo periodo.

Los requerimientos de material de ensefianza y los de reposicién de los elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura
definidos por la unidad educativa, deben registrarse en Listado maestro de material de ensefianza fungible, Listado maestro de
material de ensefianza no fungible o en el Listado maestro de elementos bibliograficos del plan nacional de |a lectura.

Para definir los requerimientos del material de ensefianza, el/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a del programa
educativo junto con el equipo pedagégico deben considerar el Proyecto Educativo de su unidad, el Marco Técnico pedagdgico,
vigente; la Norma Técnica de material de ensefanza, vigente; la realidad territorial v las necesidades que en este dmbito

manifiesten el equipo técnico y/olacomunidad educativa. Lo anterior para que esta definicién corresponda a una toma de decisién
informada, compartida y pertinente.

Para definir los requerimientos de reposicion del plan nacionai de Ia lectura, el/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a

del programa educativo junto con el equipo pedagdgico deben considerar el estado de las colecciones v los intereses de los nifios
Y nifias.

El/la director/a del jardin infantil o el/la encargado/a del programa educativo, via correo electrénico, debe enviar ambos
documentos al encargado/a regional del material de ensefianza, al mediador/a regional del plan nacional de la lectura y al
profesional de gestién financiera del subdepartamento técnico pedagdgico.

Nota 12: “Consolidar los requerimientos regionales”

Entre los meses de agosto y septiembre, a partir de la recepcién del Listado maestro de material
maestro de material de ensefianza no fungible o en el Listado maestro de elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura
que sefialan los requerimientos de cada unidad educativa, el/la encargado/a regional de material de ensefianza, el/la mediador/a
regional del plan nacional de la lectura junto al/la profesional de gestion financiera de la subdireccién técnica pedagdgica; deben
rezlizar el Consolidado regional de requerimientos del material de ensefiznza no fungible, Consolidado regional de requerimientos

del material de ensefianza fungible y el Consolidado regional de requerimientos de reposicion del plan nacional de |a lectura,
adjuntando la distribucién por unidad educativa e incluyendo las p
corresponder.

de ensefianza fungible, Listado

royecciones de ampliacién de cobertura, en caso de

El/la profesional de gestion financiera de |2 subdireccion técnica pedagdgica debe verificar la disponibil
actualizar la valorizacién de éstos, considerando la informacié
asegurando que se ajustan al presupuesto regional asignado,

idad de lo requerido v
n disponible en la tienda electrénica ChileCompra Express,

La cuarta semana del mes de septiembre de cada afio, el/la encargado/a regional de materia

| de ensefianza vy el/la mediador/a
regional del plan nacional de |z lectura, via correo electrdnico, deben enviar al/la Subdirector/

a Técnico/a el Consolidado regional
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de requerimientos del material de ensefianza no fungible, el Consclidado regional de requerimientos del material de ensefianza

fungible y el Consolidado regional de requerimientos de reposicién del plan nacional de |a lectura, valorizados y con la distribucidn
correspendiente incorporada,

Nota general

Cuando alguno de los requerimientos realizado por la unidad educativa es eliminado, durante el mes de octubre, el/la
encargado/a regiona! de material de ensefanza o el/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura, via correg
electrénico, debe informar para su conocimiento al/la director/a del jardin infantil o al/la encargado/a del programa educativo
que corresponda, las razones técenicas que justifican dicha la eliminacién.

Nota 13: “Aprobar y enviar el consolidado regional al Departamento Técnico Pedagégico”

En el mes de septiembre, el/la Subdirector/a Técnico/a debe revisar, aprobar y enviar, via correo electrénico, el Consolidado
regional de requerimientos del material de ensefianza no fungible, Consclidado regional de requerimientos del material de
ensefianza fungible y el Consolidado regional de requerimientos de reposicién del plan nacional de la lectura, al Director/a del

Departamento Técnico Pedagégico, con copia al/la encargado/a nacional del material de ensefianza y al/la encargado/a nacional
del plan nacional de la lectura.

Nota 14: “Solicitar la revision de los consolidados regionales”

En octubre, el/l2 Director/a del Departamento Téenico Pedagégico solicita al/la encargado/a nacional del material de ensefianza
y al encargado/a nacional del plan nacional de a lectura, que realicen |

a revision técnica e instruyan el inicio de la gestion para la
compra regional.

Nota 15: “Revisar la coherencia de los consolidados regionales con los criterios técnicos”

En el mes de octubre, el/la2 encargado/a nacional del materiai de ensefanza

y el/la encargado/a nacional del plan nacional de |a
lectura, deben realizar la

revisién del Consolidado regional de requerimientos del material de ensefianza no fungible, del
Consclidade regional de requerimientos del material de ensefianza fungible y del Consolidado regional de requerimientos de

reposicion del plan nacional de |a lectura, para asegurar que los requerimientos definido

s cumplan con la Norma técnica de
materia

I de ensenanza, el Marco técnico pedagdgico y las disposiciones de! plan nacional de la lectura, vigentes.

El consolidado enviado por la region debe contener |a distribucién de todas las un
nacional, triangulande la informacién con las siguientes fuentes: GESPARVU
Programa de alimentacién,

idades educativas y ser validado en el nivel
(actualizade 2 la fecha), informacidn regional y

El/la encargado/a nacional del material de ensefianza y el/la encargada nacional del plan nacional de

la lectura, envian correo
electrénico la documentacién revisada al/el Directer/a del Departamente Técnico Pedagdgico.
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Nota general

Cuando alguno de los requerimientos realizado por la region es eliminado, el/la encargado/a nacional del material de ensefianza
y el/la encargada nacional del plan nacional de la lectura, via correo electrénico deben informar a la regién correspondiente, A
su vez, el/la encargado/a regional de material de ensefianza o el/la mediador/a regional del plan nacional de Ia lectura debe

informar al/la director/a del jardin infantil o al/la encargado/a del programa educativo que corresponda, las razones‘f'écnicas_;)
que justifican dicha eliminacién. ‘ G ‘ ' ke

Nota 16: “Instruir el inicio de la compra del material de ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del
PNL” Al

El/la Director/a del Departamento Técnico Pedagdgico, via correo electrénico dirigido al/la Subdirector/a Técnico/a, debe instruir

el inicio del proceso de compra del material de ensefianza y de los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura,
adjuntando los documentos revisados.

Nota 17: “Elaborar la solicitud de compras y contrataciones”

Cuando se trata de compras cuyo monto es menor a 1000 UTM, la tercera semana del mes de diciembre se debe realizar la
compra via convenio marco directo. Para ello, el profesional de gestidn financiera del subdepartamento técnico pedagdgico debe
elaborar la solicitud de compras y contrataciones y adjuntar, obligatoriamente, las especificaciones técnicas contenidas en el

catélogo electrénico de la Direccién de Compras y Contrataciones del producto requerido (ficha técnica e ID) v la distribucién del
mismo.

Cuando el monto de la compra es igual o mayor a 1000 UTM, la cuarta semana del mes de octubre se debe elaborar la solicitud
de compras y contrataciones para realizar una Gran cempra.

Para ello, la subdireccién técnica debe asegurar que la mesa de gestion regional elabore oportunamente la Intencidn de compra,
consignando cerrectamente los requerimientos de material de ensefianza fungible y no fungible o los requerimientos de los

elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura.

Para elaborar |z Intencién de compra se debe tener presente lo siguiente:

= Realizar una Intencién de compra para cada tipo de material de ensefianza (fungible, no fungible, instrumentos musicales) o
elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura a adquirir,

= Registrar el nombre de la regién, mes y afio de elaboracién.

Definir los requerimientos especificos de |a region (némina, cantidad e ID del preducto)

etapas de la Gran compra vy el periodo de c¢onsultas y aclaraciones.

+ Puntualizar el lugar y horario para Ia entrega de muestras, cuando corresponda.

- Especificar el lugar de entrega de los productos.

; el Cronograma y los plazos para las

Establecer como requisito para el proveedor la declaracién del tiempo que tomars la entrega de los productos.
« Definir los antecedentes que deben presentar los oferentes.
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= Definir la Comisidn técnica evaluadora de muestras (preevaluacién) y la Comisidn de evaluacién y adjudicacién (evaluacién
econdmica).

- Considerar plazos para la evaluacién de muestras y evaluacién econémica.

» Definir los criterios de evaluacion.

* Plazo de entrega de productos adjudicados (el/la encargado/a regional de material de ensefianza y el/la mediador/a regional
del plan nacional de la lectura deben establecer los plazos de entrega de los productos adjudicados).

La intencién de compra debe ser registrada en el formato institucional establecido para ello.

Cada vez que se planifique una compra, la region debe tener presente el tiempo que el Departamento de Recursos Financiero ha
definido para cada modalidad de compra.

Nota 18: “Realizar sequimiento a la solicitud de compra y contrataciones”

El quinto dia habil desde ingresada la solicitud de compras y contrataciones, el/la profesional de gestién financiera de la
subdireccién técnica debe realizar el seguimiento a la elaboracién, aprobacién y emisién de la Orden de compra en el portal
mercado publico y a la publicacién de la intencién de grandes compras en el portal de mercado publico.

El resultado del seguimiento debe informarlo, via correo electrénico, al/la Subdirector/a Técnico/a, al/la encargado/a regional de

material de ensefianza vy al/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura, de tal manera que si existe algln retraso
gestionen las acciones necesarias.

Nota 19: “Evaluar las muestras de material de ensefianza y del plan nacional de Ila lectura”

De acuerdo al plazo establecido en la Intencién de grandes compras, la Comisién técnica de evaluacién de muestras debe
considerar el Instructivo para la evaluacién técnica de muestras de material de ensefianza o el Instructivo para la evaluacién técnica
de muestras de elementos bibliograficos del PNL, aplicar el Instrumento para la evaluacién de muestras del material de ensefianza
o el Instrumento para la evaluacién de muestras de elementos bibliograficos del PNLy emitir el Informe técnico de evaluacion de
muestras de material de ensefianza no fungible o el Informe técnico de evaluacién de elementos bibliogréficos def PNL que sefala
las muestras seleccionadas. Via correo electrénico, lo envia a la Comisién de Evaluacién y Adjudicacién.

Las muestras técnicamente seleccionadas se entregan al/la encargado de logistica y/o bodega regional, identificadas fisicamente

como tales, a través de un Memordndum que respalda la entrega para su custodia y hasta que se realice la evaluacién econdmica.

Nota 20: “Realizar evaluacion econémica y adjudicar”

De acuerdo al plazo establecido en la intencion de grandes compras,

la Comisién de evaluacién y adjudicacién debe emitir el
Informe Final de Eval

uacion, suscrito por todos sus miembros en la fecha en que sesiona, detallando los criterios y ponderaciones

utilizados. Dicho informe permite la realizacién del acto administrativo correspondiente a la adjudicacién de la gran compra.
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Todas las muestras adjudicadas se entregan al/la encargado de logistica y/o bodega regional, identificadas fisicamente como tales,
a traves de un Memoréndum que respalda la entrega.

Las fichas técnicas de los productos adjudicados que no cuentan con muestras, deben ser entregadas al/la encargado de logistica
y/o bodega regional por el/la encargado/a regional de material de ensefianza y/o el/la mediador/a regional del plan nacional de
la lectura, seglin corresponda, a través de un Memorandum que respalda dicha entrega.

Nota 21: “Emitir la guia de recepcién conforme”
D

Una vez recepcionados los productos en la bodega regional, el/la encargado de logistica y/o bodega regional, debe emitir la Guia

de recepcion conforme, considerando para ello las muestras o las fichas técnicas del material de ensefianza y de los elementos
bibliogréficos del PNL.

Nota general s i R

. ! i e
El profesional de gestién financiera de la subdireccién téenica pedagdégica debe asegurar que todas las muestras adjudic_'a_das Y pof_

adjudicadas, recepcionadas en la bodega regional, sean retiradas por los proveedores correspondientes, asegurando la evidencia:
correspondiente a dicha entrega. : 4 il

Nota 22: “Recepcionar los productos en la unidad educativa”

En un plazo que no debe exceder a los seis (6) dias hébiles desde realizada la recepcién conforme, via correo electrénico, el/la
encargado de logistica y/o bodega regional debe comunicar al/la Director/a del jardin infantil o al/la Encargado/a del programa

educativo, la fecha en que va a recepcionar el material de ensefanza y/o los elementos bibliogréficos del plan nacional de la
lectura.

El ingreso de éstos a la unidad educativa se controla con la guia de despacho, la que una vez terminada la recepcion, debe ser
timbrada por el/la Director/a del jardin infantil o al/la Encargado/a del programa educativo.

Cuando el/la Director/a del Jardin Infantil o el/la Encargado/a del Programa Educativo observa gue existe inconsistencia entre lo

que recepciona (cajas, paquetes u otros) v lo que indica la guia de despacho, debe registrarlo de inmediato en este mismo
documento.

La guia de despacho debe contener un original y dos copias; el original debe ser entregado con la firma del/la Director/a o
Encargado/a de la unidad educativa, timbre de |a unidad educativa y observaciones (si corresponde) al conductor del transporte,
una copia debe resguardarse en la unidad educativa y la segunda debe ser enviada fisica o digitaimente a profesional de gestion
financiera de la subdireccién téenica. Este dltimo, debe enviarlas al/la encargado de logistica y/o bodega regional.

Posteriormente y en un plazo méximo de diez (10) dias hébiles, al/la Director/a del Jardin Infantil o al/la Encargado/a del Programa
Educativo, le corresponde revisar todo lo recepcionado considerando aspectos como su calidad, estado y cantidad; de esta manera
asegura que lo recibido corresponde a los requerimientos registrados en el Listado maestro de material

en el Listado maestro de material de ensefianza fungible y/o en el Listado maestro de elementos bibli
de la lectura.

de ensefianza no fungible,
ograficos del plan nacional
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El/la Director/a del Jardin Infantil o el/la Encargado/a del Programa Educativo debe enviar, via correo electrénico, al Subdirector/a
Técnico, al mediador/a regional del plan nacionzl de la lectura, al encargado/a regional de material de ensefianza y al/la profesional
de gestidn técnico financiero de la subdireccién técnica pedagdgica en el Listado maestro de material de ensefianza no fungible,
en el Listado maestro de material de ensefianza fungible y/o en el Listado maestro de elementos bibliogréficos del plan nacional
de la lectura, indicando la fecha de recepcién del material de ensefianza y/o lafecha de recepcién de los elementos bibliogréficos
del PNL. Ademas, debe registrar en dichos listados la conformidad o no conformidad del material de ensefianza y la conformidad
o no conformidad de los elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura, en la columna correspondiente.

Nota 23: “Distribuir y actualizar el estado de la existencia”

En un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, desde realizada la revision a los productos recepcionados , el/la Director/a del Jardin
Infantil o el/la Encargado/a del Programa Educativo, debe realizar la distribucién y entrega del material de ensefianza y/o de los
elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura, de acuerdo a lo que indica la distribucién del Listado maestro de material
de ensefianza no fungible, del Listado maestro de material de ensefianza fungible y/o del Listado maestro de elementos
bibliograficos del plan nacional de Ia lectura, registrando la “fecha de distribucién”.

Cuando el/la Director/a del Jardin Infantil o el/la Encargado/a del Programa Educativo gestiona los recurses de acuerdo a la mavyor

© menor necesidad que los distintos niveles presentan, puede realizar una distribucién distinta a la indicada, la que debe justificar
en la columna “cambic de distribucién”.

Ambos listados deben ser enviados al Subdirector/a Técnico, encargado/a regional de material de ensefianza, al mediador/a
regional del plan nacional de la lectura vy al/la profesional de gesti6n técnico financiero de la subdireccién técnica.

Nota 24: “Realizar seguimiento a la distribucién y a la ejecucion presupuestaria del material de
ensefianza y de los elementos bibliogrdficos del PNL”

En un plazo méximo de cinco (5) dias habiles, una vez que las unidades educativas envian sus listados actualizados de recepcién
de material, el/la encargado/a regional de material de ensefianza, el/la mediador/a regional del plan nacienal de la lectura, en
conjunto con el/la profesional de gestién técnico financiero de la subdireccién técnica, debe emitir, el Certificado Regional del
material de ensefianza no fungible, el Certificado Regional del material de ensefianza fungible y/o el Certificado Regional de los

elementos bibliograficos del PNL. Para ello, deben considerar el informe periédico de la ejecucién presupuestaria que se emite
desde la subdireccién de planificacién.

Cuando la regién cuenta con szldo presupuestario a mas tardar en el mes de junio, el/la encargado/a regional de material de
ensefianza, el/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura, en conjunto con el/la profesional de gestion técnico financiero
de lz subdireccién técnico deben planificar y gestionar la segunda compra anual para la ejecucion total del presupuesto asignado.

Una vez que las unidades educativas envian sus listados actualizados de recepcién de material, el/la encargado/a regional de
material de ensefianza, el/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura, en conjunte con el/la profesional de gestién
técnico financiero de la subdireccién técnico pedagdgica, deben emitir el Certificado Regional del material de ensefianza no
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fungible, el Certificado Regional del material de ensefianza fungible y/o el Certificado Regional de los elementos bibliograficos del
PNL que dan cuenta de la distribucién y ejecucién presupuestaria de la segunda compra anual realizada.

Estos certificados deben ser enviados, via correo electrénico, al/lz Subdirector/a Técnico/a de cada regién, quien los envia al/la
Directer/a del Departamento Técnico Pedagégico con copia al/la encargado/a nacicnal del material de ensefianza y al/la
encargado/a nacional del plan nacional de la lectura.

El/la encargado/a regional de material de ensefianza y el/la mediador/a regional del plan nacional de la lectura deben asegurar el
almacenamiento de estos registros en la carpeta regional de este procedimiento.

Nota 25: “Definir las proyecciones para la mejora regional”

De acuerdo al ciclo de mejoramiento continuc, a partir de los Certificados Regionales del material de ensefianza no fungible, del
material de ensefianza fungible y de los Certificados Regional de los elementos bibliograficos del PNL, el/la encargado/a regional
del material de ensefianza, el/la mediador/a de PNL y el/la profesional de gestién financiera del subdepartamento técnico, deben
analizar técnica, pedagodgica, financiera y administrativamente la informacion regional y como resultado de este znélisis, proyectar
la toma de decisiones regionales vy, via correo electrénico, comunicarias al/la Subdirector/a Técnica, al/la Director/a del
Departamento Técnico Pedagdgico, al/la encargado/a nacional de material de ensefianza y al/la encargado/a nacional del plan
nacional de la lectura para incrementar el desarrollo de la calidad del proceso.

Nota 26: “Realizar andlisis y sequimiento a las oportunidades de mejora del proceso”

A partir del recibimiento de los Certificados Regionales del material de ensefianza no fungible, del material de ensefianza fungible
y de los Certificados Regionales de los elementos bibliograficos del PNL y de las proyecciones regionales, el/la Director/a del

Departamento Técnico Pedagégico, debe orientar la gestion nacional del material de ensefianza o de los elementos bibliogréficos
del plan nacional de la lectura.

PO s

P \; U\':- -":J--;'h" i
A i,

P\ Ty
v (}Q i;m i,"""‘,_.
‘f :*:::'_- F‘.x;_,.,s.. ﬂ“"“’"
i< ;a
W i L-«- ‘

\ FISCALIA

N

%
=

S

'y

=N
:‘iﬁ.
s
“

i

.



.

Procedimiento para el acceso oportuno del | _. .
: e R Cédigo:  P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos Varsién: 00
bibliograficos del plan nacional de la lectura )
°Ig =P g cis dola Junta | FECh2:  06/04/18
n I0S Progr edu IVOsS a P
enlosp . gramas -cat o] e_a un Pagina: 26 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
7. REGISTROS
Almacenamient Disposicio
Responsable de Ll l(p;:an
Identificacidn generar el . Tiempo de Recuperacién Lugar y Responsable : 3
. Proteccion . i | tiempo de
registro retencién Medio de Soporte| de almacenamiento .
retencion)
Carpetac artid
Oficio Circulary rpfe 3 Eomp r~| @
. . Material de ensefianza
Orientaciones .
; Carpeta compartida
técnicas para la g
. Plan Nacional de la
gestién del :
. Director/a Lectura
material de i —
amento
ensefianza B ! PDF 5anos Digital . Se elimina
Técnico Encargado/a nacional
y los elementos Pedagdaico -
a m e
bibliografico del TGRS ? a~ ne
lan nacional N
# Encargado/a nacional
de la lectura, .
del plan nacional
aprobado
de la lectura
Registro de
material de ;
" Carpeta compartida
ensefianza .
: Material de ensefianza
no fungible dado .
: Carpeta compartida
de baja .
. _ Plan Nacional de la
Registro de Director/a
; = . Lectura
material de Jardin Infantil
ensefianza Encargado/a Servidor 5 afios Digital . No aplica
: Encargado/a nacional
fungible dado de Programa :
. g del material de
baja Educativo -
; ensefianza
Registro de .
. Encargado/a nacional
material P i
bibliogréfico edp fni N
del PNL dado de = ¥ feeira
baja
) I Sl
A o
e 2 R 2
1 -
= ! EAY
= | =)
GJ.‘%, | vt 3;}
\\ FISCALIA



Procedimiento para el acceso oportuno del | _. .
. par P Cédigo: P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos s
bibliograficos del pl ional de la lectura | oo
iRIlOgrarticos ae an nacionat de |a lectura
|g EIERBASE [ I Fecha: 06/04/18
rogramas educativos de la Junta o~
o e ?g as ) t ) u Pagina: 27 de 33
Nacicnal de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicidn
Responsable de "
Identificacién generar el . Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable .
- Proteccion . i i tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento i
retencion)
Carpeta compartida
Material de ensefianza
Correo electrénicol Carpeta compartida
que comunica la Plan Nacional de la
realizacién de la Director/a Lectura
lornada Nacional | Departamento : .
i I i L. Servidor S afios Digital . No aplica
de material de Técnico Encargado/a nacional
ensefianza y Pedagégico del material de
del plan nacional ensefianza
de la lectura Encargado/a nacicnal
del plan nacional
de la lectura
Carpeta compartida
Informe técnico Material de ensefianza
de |2 jornada Encargado/a Carpeta compartida
nacional de nacional del Plan Nacional de |a
material de material de Lectura
ensefianza ensefianza PDE S afio Disital i i
anos ig o aplica
Informe técnico | Encargado/a 5 Encargado/a nacional 3
de la jornada nacional del del material de
nacional del plan nacional ensefianza
plan nacional de la lectura Encargado/a nacional
de la lectura del plan nacional
de la lectura
Listado maestro
de material de .
. Carpeta compartida
ensefianza no ‘ 5
. Material de ensefianza
fungible c ; id
Listado maestro | . ATPEY Sanparhed
) Director/a Jardin Plan Nacional de la
de material de .
. Infantil Lectura
ensefianza . = .
—— Encargado/a Servidor 5 afios Digital No aplica
. & Programa Encargada regional del
Listado maestro . p -
Educativo material de ensefanza
de elementos " 4 tonal del
bibliograficos del .
. plan nacional de la
plan nacional de la
lectura
lectura
(Requerimientos)
—

FISCALIA



Pr imien ra el acceso oportuno del | . ..
ocedimiento para el a P Cédigo: P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos 2
bibliogréficos del pl ional de la lectura | o oo™ 9
nn n e ecLura :
1 lolgra ICOs ael pla : au-o a o aj Ct Fechas 05/04/18
v unta 7
en ios pr-ogramas e U-Catl os de : aJjun Pagina: 28 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicidon
Responsable de
e . : ; (pasado
ldentificacién generar el = Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable .
B Proteccion . i i tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento ..
retencion)
Consolidado
regional de
requerimientos de
material de Carpeta compartida
ensefianza no Material de ensefianza
fungible Carpeta compartida
Consolidado Plan Nacional de la
regional de Lectura
requerimientos de
I ) Subdirector/a . ~ - 2 .
material de . Servidor 5 afios Digital Encargado/a regional No aplica
N Técnico/a .
ensefianza del material de
fungible ensefianza
Consolidado Mediador/a regional
regional de del plan nacional
requerimientos de de la lectura
reposicién del
PNL, valorizado,
con la distribucién
y aprobado
Correo electrénico Carpeta compartida
que instruye el Material de ensefianza
inicio del proceso Carpeta compartida
de compra del Plan Nacional de la
material de Director/a del Lectura
ensefianza y de los| Departamento ; N .
. Servidor 5 afios Digital X No aplica
elementos Técnico Encargado/a nacional
bibliogréficos del Pedagdgico del material de
plan nacional de la ensenanza
lectura y adjunta Encargado/a nacional
los documentos del plan nacicnal
revisados de la lectura
. "Q\;“‘,\.\—\“& v m_f'f/‘”? :\}-\
s BE %
= | zA
§ { | &
A= | =N
ﬂ% kit o



Procedimiento para el acceso oportuno del | _. .
tedimiento par P Cédigo:  P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos s
bibliograficos del pl ional de la lectura | oo™ 0
I ICOS N nacional de ectura
' c;g"a cos celpla j S g aJ ry |FECha:  06/04/18
I u IVOS unta =
en los pr?g amase _cat o e_a Pagina: 29 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicidn
Responsable de
e . - (pasado
Identificacion generar el .. Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable .
. Proteccion . . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento i
retencién)
B — Sistema informatico
olicitud de Sl .
r r
compra-s ¥ o ‘_3 ik Servidor S anos Digital No aplica
contrataciones Técnico/a ;
bad Subdirector/a
apr a
proba Técnico/a
Carpeta compartida
Material de ensefianza
. Profesional de Carpeta compartida
Correo electrénico| . .
) gestién Plan Nacional de la
que informa ' \ ; 5 - .
financiera de la Servidor 5 afios Digital Lectura No aplica
resultado del . .
seguimiento subdireccién
en
B técnica Profesional de gestidn
financiera de la
subdireccidn técnica
Carpeta compartida
Informe técnico Materizl de ensefianza
d luacién d c t i
e evaluacién de Encargado/a arpeta c-omparmda
muestras de ; Plan Nacional de la
: regional del
material de . Lectura
N materizl de
ensefianza no "
. ensefianza . - .. S .
fungible ) Servidor 5 afios Digital Encargado/a regional No aplica
L Mediador/a .
Informe técnico . del material de
. regional del =
de evaluacién de . ensefianza
plan nacional de .
elementos Mediador/a
Sl g la lectura )
bibliogréficos del regional del
PNL plan nacional de la
lectura
Carpeta compartida
Material de ensefianza
Profesional de Carpeta compartida
Copia Informe gestion Plan Nacional de la
Final de financiera de la Servidor 5 afios Digital Lectura No aplica
Evaluzcion subdireccidn
técnica Profesional de gestion
financiera de la
subdireccién técnica
_x“'—’ e J-':‘»:u/;' .
r"*"' \Qﬁw ot "'2%\/\‘?‘
== : - —
' FISCALIA fi



Procedimiento para el acceso oportuno del | . .
, par P Cédigo: P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos "
bibliograficos del pl ional de la lectura | oo™ 0
10g8raricos N nacional de 1a lectura
: "[g aticoscelpla 5 At e los Fecha: 06/04/18
a u IVOs un G
en ios pr_ogr mas e _cat 0s e - a ta Pagina: 30 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicién
Responsable de e
Identificacién generar el .. Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable : .
A Proteccion . A . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento ..
retencién)
Carpeta compartida
Material de ensefianza
Copia Guia de Profesional de Carpeta compartida
recepcion gestién Plan Nacional de la
conforme financiera de la Servidor 5 afios Digital Lectura No aplica
(aceptada o subdireccion
rechazada) técnica Profesional de gestion
financiera de la
subdireccion técnica
Correo electrénico Carpeta compartida
que comunica la Material de ensefianza
fecha de Prefesional de Carpeta compartida
recepcion del gestion Plan Nacional de la
material de financiera de la Servidor 5 afios Digital Lectura No aplica
ensefianza y/o los| subdireccién
elementos técnica Profesional de gestion
bibliograficos del financiera de |a
PNL subdireccién técnica
Carpetza compartida
. , Material de ensefianza
Copia Guia de . .
Profesional de Carpeta compartida
despacho i Lo
firmada gestion Plan Nacional de la
i 3 . . . - i
. . | financiera de la Servidor 5 afios Digital Lectura No aplica
timbrada vy, si . i
subdireccién
corrasponde, ..
) técnica Profesional de gestién
con observaciones . )
financiera de la
subdireccién técnica
G o
g AN,
j = PoAL
= =1
i =1
\?—. 8;’.:

FISCALIA

“



=

Procedimiento para el acceso oportuno del | . .
. P . P Cédigo: P-MEPNL-01
material de ensefianza y de los elementos ..
bibli fi del ol . T - Version: 00
IDIIOgraricos de dan naciona a lectura
lg a P ¢ - ; el J Fecha:  06/04/18
rogr u VoS aJjun P
enliosp _og amase .cat (0] e_ ta Pagina: 31 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicidn
Responsable de tasade
a
ldentificacién generar el . Tiempo de Recuperacién Lugar y Responsable R P
i Proteccién s . i tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento ..
retencidn)
Listado maestro .
. Carpeta compartida
de material de . =
% Material de ensefianza
ensefianza )
. Carpeta compartida
Listado maestro
. , Plan Nacional de la
de elementos  |Director/a Jardin _—
ura
bibliograficos Infantil
del Encargado/a Servidor 5 afios Digital . No aplica
; Encargado/a regional
plan nacional Programa .
) del material de
de la lectura, Educativo -
ensefianza
con la fecha de Mediador/ —
distribucién y los =eieigng re-glona
: del plan nacional
cambios a la i i 1
distribucién = 4 feceue
Certificado
regional del .
. Carpeta compartida
material de .
i Material de ensefianza
ensefianza no S ——
fungible Pa' peNa _O pld |!a
Certificado lan Nacional de la
regional del Lectura
X Subdirector/a . - 5
material de .. Servidor S afios Digital No aplica
. Técnico/a Encargado/a regional
ensefianza
) del material de
fungible &
Certificado -ensenanza
. Mediador/a regional
regional de los .
del plan nacional
elementos g
bibliogréficos S5 ng
del PNL
S e\
{ | b
= | 4
.Jz | al —
2> — 5
\ FISCALIA



Procedimiento para el acceso oportuno del | .
SEEMUTHESR e P Codigo:  P-MEPNL-O1
material de ensenanza y de los elementos .2
bibliograficos del pl ional de la lectura | .o oo™ 0
| 1on a ura
1 |c:gra cosdelp 7:11(’:I nac : a ) el JEC Fecha: 06/04/18
s v a t 4
en los pr?grama e u_cat oS e- unta Pagina: 32 de 33
Nacional de Jardines Infantiles
Almacenamiento Disposicién
Responsable de (ga5ado
ldentificacién generarel » Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable _p
. Proteccion » . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento L.
retencién)
Carpeta compartida
Material de ensefianza
Carpeta compartida
Plan Nacional de |2
Correo
electrénico que mectura
. Subdirector/a . . 5 s
comunica las - Servidor 5 afios Digital ; No aplica
. Técnico/a Encargado/a nacicnal
proyecciones h
. y regional del plan
regionales ;
nacional de la lectura
Encargado/a nacional
y regional del material
de ensefianza
Carpeta compartida
Encargado/a Material de ensefianza
] ;
Biha v lstarde naf:x nal y Carpeta c.ompartnda
) . regional del Plan Nacional de la
asistencia de las .
R plan nacional Lectura
reuniones
de la lectura . " 3 3
(mesas u otros) Servidor 5 afios Digital . No aplica
. Encargado/a Encargado/a nacional y
realizadas en el . ]
nacional y regional del plan
marco del ; .
. regional del nacional de la lectura
procedimiento . .
material de Encargado/a nacional y
ensefianza regional del material
de ensefianza
14
T
PR -~
4& |8
e {
|
. 1
= beasd]
= !

Vit



Procedimiento para el acceso oportuno del
material de ensefianza y de los elementos
bibliograficos del plan nacional de la lectura
en los programas educativos de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles

Cédigo: P-MEPNL-01
Versién: 00

Fecha: 06/04/18
Pagina: 33 de33

8. ANEXOS

Anexo N° 01: F-MEPNL-01 Formato Informe técnico de la jornada nacional de material de ensefianza

Anexo N° 02: F-MEPNL-02 Formato Informe técnico de la jornada nacional del plan nacional de la lectura

Anexo N° 03: F-MEPNL-03 Formato Listado maestro de material de ensefianza no fungible

Anexo N° 04: F-MEPNL-04 Formato Listado maestro de material de ensefianza fungible

Anexo N° 05: F-MEPNL-05 Formato Listado mzestro de elementos bibliogréficos del plan nacional de la lectura

Anexo N° 06: F-MEPNL-06 Formato Registro del material de ensefianza no fungible dado de baja

Anexo N° 07: F-MEPNL-07 Formato Registro del material de ensefianza fungible dado de baja

Anexo N° 08: F-MEPNL-08 Formato Registro del material bibliografico del plan nacional de la lectura dado de baja
Anexo N° 09: F-MEPNL-09 Formato Consolidado regional de requerimientos de material de ensefianza no fungible
Anexo N° 10: F-MEPNL-10 Formato Consolidado regional de requerimientos de material de ensefianza fungible

Anexo N° 11: F-MEPNL-11 Formato Censolidado regional de requerimientos de reposicién del plan nacional de la lectura
Anexo N° 12: F-MEPNL-12 Formato Instrumento para la evaluacion de las muestras del material de ensefianza

Anexo N° 13: F-MEPNL-13 Formato Informe de evaluacién técnica de muessras de materizal de ensefianza

Anexo N°14: F-MEPNL-14 Formato Instrumento para la evaluacién técnica de muestras de elementos bibliograficos del PNL
Anexo N° 15: F-MEPNL-15 Formato Informe de evaluacién técnica de las muestras de los elementos bibliogréficos del PNL
Anexo N° 16: F-MEPNL-16 Formato Certificado regional de material de ensefianza no fungible

Anexo N° 17: F-MEPNL-17 Formato Certificado regional de material de ensefianza fungible

Anexo N° 18: F-MEPNL-18 Formato Certificado regional del plan nacional de la lectura

Anexo N° 19: I-MEPNL-01 Instructivo para dar de baja material de ensefianza

Anexo N° 20: I-MEPNL-02 Instructivo para dar de baja elementos bibliograficos del plan nacional de la lectura

Anexo N° 21: I-MEPNL-03 Instructivo para la evaluacién técnica de las muestras del material de ensefianza

Anexo N° 22: I-MEPNL-04 Instructivo para la evaluacién técnica de muestras para el plan nacional de la lectura.




Il.- INCORPORASE al presente acto administrativo, el .
procedimiento junto a los 22° anexos y diagramas aprobados, pasando a formar parte integrante de la
presente Resolucion.

lil.- DEJESE establecido que, sera competencia del
Departamento de Calidad y Control Normativo, a través de las Subdirecciones Regionales respectivas, poner
en conocimiento y remitir el Procedimiento, Anexos y Diagramas indicados y aprobados por el presente
acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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