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INTRODUCCION

Le damos la bienvenida al manual de uso del nuevo sistema informatico de Reconocimiento Oficial
desarrollado por la Coordinacién Nacional de Tecnologia del MINEDUC.

El propdsito de este documento es entregar informacion basica al usuario del médulo "Representante Legal",
para que realice el ingreso de solicitudes del tramite de Reconocimiento Oficial y Autorizacién de
Funcionamiento.

OBJETIVO

Proveer una guia a los Representantes Legales en el proceso de ingreso de una solicitud de Reconocimiento
Oficial, indicando el paso a paso en el proceso, informacidn obligatoria y acciones que deben realizar en el
sistema para finalizar el proceso exitosamente.

ALCANCE

En este manual solo se considera el paso inicial en el proceso de Reconocimiento Oficial o Autorizacion de
Funcionamiento, que comienza en el ingreso de una solicitud de reconocimiento por parte del Representante
Legal y termina en la notificacion de la resolucion, constituyendo una guia para los representantes legales
de entidades sostenedoras de establecimientos educacionales a lo largo del pais.
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1. INGRESO AL SISTEMA

Registro del Representante legal de la Entidad Sostenedora

Para registrarse, el representante legal debe ingresar su nimero de RUT, el nUmero de serie/documento de
su cédula de identidad y su correo electrénico.

Ministerio de
, Educacian

Sistema de Reconocimiento Oficial

retruccianzs Registro del Representante Legal de la

Estimado/a:
entidad Sostenedora

Ingrese los siguientes datos:

= RUN: Ingrese el nimero de RUN de su cédula de identidad @ RUN
= Ingrese el nimero de documentoiserie de su cédula de identidad.
= Sisu cédula es nueva, el nimero de documento se encuentra al anverso de la
= Sjsu cédula es antigua, el nimero de serie se encuentra al reverso de la cédula.

= Correo Electrénico: al cual enviaremos un mensaje para continuar con su registro . N . . .
Nimero de serie/documento de su cédula de identidad

Correo electronico:

b

No soy un robot

+) Aceptar

Za

1. RUN
Su identificacién como usuario es su RUN, el que fue habilitado para usted cuando se le otorgd el acceso
Como usuario.

2. Numero de serie
Ingrese el nimero de serie/documento de su cédula de identidad.

3. Correo electrénico
Se requiere el ingreso de un correo electronico para poder realizar la activacidon de la cuenta.

4. No soy un robot
En este paso se requiere que responda exitosamente al chequeo de seguridad que se le presentara.
No podra avanzar hasta que no lo haya superado.
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Una vez ingresado los datos se le enviara un correo electrdnico de verificacion:

& Ministerio de
| Educacion

Gablerna do e

Sistema de Reconocimiento Oficial

o Seenvié un correo electrénico con un link de activacion que estard vigente por 30 minutos

» Desarroliado por la Coordinacién Nacional de Tecnologia / DIPLAP

Ministerio de Educacién de Chile

Gobiemno de Chile

Direccién: Av. Libertador Bemardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24065000
Version 1.4.0

Dicho correo incluye un enlace para poder activar la cuenta:

Solicitud de Registro de Usuario
]

Ministerio de Educacion

Solicitud de Registro de Usuario - Sistema de
Reconocimiento Oficial

RUN: 16.923.807-3

Bienvenido/a
Para activar su cuenta como usuario del Sistema de Reconocimiento Oficial, haga clic agui

Atentamente,
Ministerio de Educacion
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El enlace lo conducird a una pantalla donde debera ingresar los siguientes datos:

istema de Reconocimiento Oficial

BN
B
o

e 1 3 5
=
ki
-
e By o HE

1. RUN

Su identificacién como usuario es su RUN, el que fue habilitado para usted cuando se le otorgd el acceso
Como usuario.

2. Namero de teléfono
Ingrese un nimero de teléfono de contacto.

3. Contrasena
Se requiere el ingreso de una contrasena.

4. No soy un robot
En este paso se requiere que responda exitosamente al chequeo de seguridad que se le presentara.
No podra avanzar hasta que no lo haya superado.
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Si lo anterior fue ingresado exitosamente, se creara su cuenta y podra acceder al enlace de inicio de sesién al
hacer clic en “finalizar”.

Sistema de Reconocimiento Oficial

J Su cuenta fue creada satisfactoriamente. Para ingresar al sistema haga clic haga clic aqui

» Desarrolado por la Coordinacién Nacional de Tecnologia / DIPLAP

Ministerio de Educacion de Chile
Gobierno de Chile

Direccion: Av. Libertador Bemarde O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 1.4.0
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Inicio de Sesion

Para ingresar al sistema, debe visualizar la siguiente ventana y luego seguir los pasos indicados.

Inicio de Sesion

RUN:

Contrasena:

%) Ingresar

No soy un robot

RUN
Su identificacién como usuario es su RUN, el que fue habilitado para usted cuando se le otorgd el acceso
Como usuario.

Contraseiia
Ingrese su contrasefia, clave o password exactamente como fue generada.

No soy un robot
En este paso se requiere que responda exitosamente al chequeo de seguridad que se le presentara.
No podra avanzar hasta que no lo haya superado.

Ingresar
Una vez que ingreso los datos de los tres puntos anteriores de manera correcta, presione el boton "Ingresar"
y acceda al sistema.

Problemas de Ingreso

Si su RUN o contrasefa no corresponden a lo que ingresdé al momento de crear su cuenta, se desplegara
un mensaje de error.
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2. INGRESO DE SOSTENEDORES NUEVOS

Si la entidad Sostenedora que representa no ha realizado previamente solicitudes de Reconocimiento Oficial en
plataforma, se desplegara una pantalla donde podra optar al tipo de solicitud:

En el caso de Autorizacién de Funcionamiento, podra elegir, adicionalmente, la opcion Persona Natural para Sostenedor
Nuevo. Debera escoger la alternativa que se ajuste al tipo de solicitud que desea realizar.

- Sistema de Reconocimiento Oficial

Bienvenido Sr(a). JIMENA ANDREA SANHUEZA MARTINEZ - G+ Cerrar Sesion

# Bandeja de Entrada

RO - Persona Juridica para Sostenedores Nuevos
AF - Persona Juridica para Sostenedor Nuevo

Resumen defRepresel  AF - Persona Natural para Sostenedor Nuevo

© Debe seleccionMgg la lista el tridmite que desea realizar

1. Sostenedores a los que representa
Mostrar| 5 v |registros Buscar.

Rut 1= Nombre Tipo de Trimite a Realizar
Ningiin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente

2 Solicitudes en Tramite

Mostiar| 5 v |registros Buscar.

D Establecimiento Tipo Fecha Estado Accion
Ningtin dato disponibie en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un fotal de 0 registros Anterior | Siguiente

Desarrollado por la Coordinacion Nacional de Tecnologia / DIPLAP

Ministerio de Educacién de Chile

Gobiemo de Chile

Direccion: Av. Libertador Bemardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 1.4.0
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Bandeja de Entrada:

Menu Opcidn Persona Juridica para Sostenedores Nuevos.

Deberd escoger la alternativa RO — persona juridica para sostenedores nuevos

)a“ Ministerio de
3 Educacién
S

Sistema de Reconocimiento Oficial

Gobkerno g Chile

Bienvenido Sr(a). SANDRA AMERICA DEL CARMEN FLORES CONTRERAS - G» Cerrar Sesion

# Bandeja de Entrada Tramite ~

RO rsona Juridica para Sostenedores Nuevos
AF - Persona Juridica para Sostenedor Nuevo
Resumen del Represen|  AF - Persona Natural para Sostenedor Nuevo

© Debe seleccionar de la lista el tramite que desea realizar

1. Sostenedores a los que representa

Mostrar| s ¥ registros Buscar:
Rut 1l Nombre Tipo de Tramite a Realizar
70.072.600-2 Junta Nacional De Jardines Infantiles, Junii Seleccione v
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

2 Solicitudes en Tramite

Mostrar| s ¥ registros Buscar.
D Establecimiento Tipo Fecha Estado Accion
1850165508905633247 ALBERTO SAN MARTIN AF - Persona Juridica para Sostenedor 20/08/2018  Pendiente de Envio al Revisor de #Edtar  ©
Nuevo 11:23:03 Admisibilidad
1848173774378108257 ALBERTO SAN MARTIN RO - Persona Juridica para Sostenedores 17/082018  Pendiente de Envio al Revisor de s Edtar | @
Nuevos 17:26:04 Admisibilidad
1847397931460592746 ALBERTO SAN MARTIN AF - Persona Natural para Sostenedor Nuevo ~ 16/08/2018  Observaciones por algin(os) Revi #Edtar @
15:44:42
larioCrearSostenadarRO? tipoTramite=RO_JURIDICA_SOSTENEDOR NUEvQ AP - Persona Juridica para Sostenedor 16/082018  [En revision Q ver @
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Ingreso de datos del Sostenedor

Se desplegard una pantalla donde se solicitaran datos relacionados con la entidad sostenedora.

Sistema de Reconocimiento Oficial

Bienvenido Sr(a). SANDRA AMERICA DEL CARMEN FLORES CONTRERAS - G Cerrar Sesidn

A Bandeja de Entrada Tramite ~

Solicitud de Reconecimiento Oficial de Establecimientos Educacionales

Usted debe ingresar la informacion y los documentos que se indican en cada una de las pestafias

Antece

Sostenedor

Datos del Sostenedor
© En esta pantalia usted debe ingresar informacién general de la persona juridica que es sostenedora del establecimiento educacional

RUT Sostenedor Region Seleccione v

Comuna

Nembre Razén Social Seleccione .
Tipo Persona Juridica Seleccione - Avenida / Calle

Tipo Lucro celectione . Nimero

Calidad Juridica Seleccione . Teléfone 55

Correo Electronico = Teléfono Movil 55
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Ingreso de datos del Representante Legal

Deberd ingresar datos de representantes legales de la entidad sostenedora.

Sistema de Reconocimiento Oficial

SANDIA AMUTICA 001 CARMEN FLORE S COMTRERAS - Cr Connr S
ALBIERTO SAM AARTIN
M Daroma 0o i ro2ce Triemte -
Solicitud de Reconocimiento Oficial de Establecimientos Educacionaies
Dates del Repeesentants Legsl
© £n wita pantefa Uihed debe KO ILE FOXTRASON 08 OGS LUHO B8 W06 Reprecertantes Legwes de Sorenecor
NOTA [ FOUN 10 156 221:1 Guln 191 W 100rasantunie Mosl 06 S5T5 SS0RT NN (00 (ORI 080 o BIOCase
U -
mcant
- armare
im [V .0

Dependiendo del tipo de Sostenedor, se desplegard un listado con antecedentes a presentar. Los que contienen
un (*) seran considerados minimos requeridos.
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Ingreso de antecedentes del Representante Legal

Deberd ingresar antecedentes de la entidad sostenedora y de el o los representantes legales.

Bienvenido Sr(a). SANDRA AMERICA DEL CARMEN FLORES CONTRERAS - Ge Cerrar Sesion

Sostenedor del Tramite: ALBERTO SAN MARTIN

# Bandeja de Entrada Tramite v

Solicitud de Reconocimiento Oficial de Establecimientos Educacionales

Usted debe ingresar la informacién y los documentos que se indican en cada una de las pestafias

Sostenedor Representante Antecedentes Est: Anteceden A Finaliza
Legal Juridicos
Sostenedor

Documentos con Antecedentes Juridicos del Sostenedor

@ En esta pantalla usted debe subir los documentos Juridicos del Sostenedor (en formato PDF)

(*) Documentos Minimos Requeridos

Tipo de Documento:

Seleccione v |

Acta de designacion del directorio

Descripcion: Certificado de Antecedentes de lodos los directores
Certificado de Antecedenies del Representante Legal (*)
Gertificado de personeria (%)
Certificado de vigencia (%)

Documento: Declaracion jurada ante notario, indicando Ia matricula proyectada total en todos sus establecimientos () indefined ME)
Declaracion jurada del representante legal y fodos los miembros del directorio
Documento de Constitucion de la Persona Juridica ()

Documenta que acradite que el representants legal esta en posesisn de un tituls profesional (%)
. . Ag D ent
Fotocopia legalizada del RUT de la persona juridica (%) ¥ Agregar Documento

Dependiendo del tipo de Sostenedor, se desplegard un listado con antecedentes a presentar. Los que contienen
un (*) seran considerados minimos requeridos.
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Se cargara una grilla con los antecedentes ingresados, pudiendo visualizar el archivo con el propésito de
verificar su correcto ingreso.

Sostenedor Representante Antecedentes
Legal Juridicos
Saostenedor

Finalizar

Documentos con Antecedentes Juridicos del Sostenedor
® En esta pantalla usted debe subir los documentos Juridicos del Sostenedor (en formato PDF)

(*) Documentos Minimos Requeridos

Tipo de Documento: Fotocopia legalizada del RUT de la persona juridica (*) -

Documento: Seizccions | (Méximo 10 MB)

Mostrar| 10 ¥ | registros Buscar:

Eliminar

Certificado de Antecedentes del Representante Legal ING. EN INFORMACION Y ‘Q Ver Archivo 3 Eliminar
CONTROL DE GESTION pdf

Certificado de personeria ING. EN INFORMACION Y ‘Q Ver Archivo 3 Eliminar
CONTROL DE GESTION pdf

Certificado de vigencia ING. EN INFORMACION Y ‘Q Ver Archivo 3 Eliminar
CONTROL DE GESTION pdf

Documento de Constitucion de la Persona Juridica ING. EN INFORMACION Y | Q Ver Archivo | % Eliminar
CONTROL DE GESTION pdf

Documento que acredite que el representante legal esta en posesion de un titulo profesional ING. EN INFORMACION Y Q. Ver Archivo X Eliminar
CONTROL DE GESTION.pdf

Fotocopia legalizada del RUT de la persona juridica ING. EN INFORMACION Y Q Ver Archiva X Eliminar
CONTROL DE GESTION.pdf

< Atras
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3. INGRESO DE SOSTENEDORES EXISTENTES

En este modulo podra visualizar los sostenedores a los que representa y los tramites que ha realizado e iniciar
el proceso de ingreso de una solicitud de Reconocimiento Oficial o Autorizacion de Funcionamiento.

Ministerio de
B Educacién

Sistema de Reconocimiento Oficial

Goblermo de Chile

Bienvenido Sr{a). Carlota Rodio Wemer Olivares - G+ Cerrar Sesion

A Bandeja de Entrada

Resumen del Representante Legal

1. Sostenedores a los que representa

Mostrar| 5 ¥ | registros Buscar:
Rut JL Nombre Tipo de Tramite a Realizar
80.262.262-8 Jardines Nacionales, Janaci Seleccione v
Mosfrando regisiros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

2_Solicitudes en Tramite

Mostrar| s v |registros Buscar:

Establecimiento Tipo Fecha Estado Accion

Ninguin dato disponible en esta tabla

Mosfrando registros del 0 al 0 de un tofal de 0 registros Anterior Siguiente
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A continuacién, se describen brevemente sus puntos principales.

//@ |IK\Bien\:enida Sr(a). Carlota Rodio Wemer Olivares - G» Cerrar Sesion
A Bandeja de Entrada
Resumen del Representante Legal ,/@

1 Sostenedores a los que representa

Mostrar| s v registros Buscar:

Rut |L Nombre Tipo de Tramite a Realizar

80.262.262-8 Jardines Nacionales, Janaci Seleccions v

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

2. Solicitudes en Tramite

Mostrar| 5 ¥ |registros Buscar:

Establecimiento Accion

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

1. Identificacion del usuario
Se presentara el nombre con que fue creado su cuenta de usuario.

2. Cerrar sesion
Cierra la sesion actual, utilicela para mantener la confidencialidad y seguridad de su cuenta.

3. Bandeja de entrada
Utilice esta opcidn para volver a esta pantalla, desde otras ventanas en las que se encuentre trabajando.
Ademas, le permite actualizar la informacién en la interfaz.

4. Sostenedores a los que representa
Se desplegara la lista de todos los sostenedores a los que representa.
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5. Solicitudes en tramite
Se desplegara informacion respeto a las solicitudes que se encuentran en tramite.

En esta grilla aparece un campo estado, el cual reportara el estado de la solicitud de una fase a otra.

Establecimisnto Tipo Fecha Estado Accidn

Ningdn dato fsponibia an asta tabla

6. Tipo de tramite a realizar

Al pinchar en el recuadro se desplegara la lista de tramites que puede realizar, para el ingreso de una
solicitud de reconocimiento oficial o autorizacion de funcionamiento, debera seleccionar la que se ajuste al
tramite que desea realizar.

Se abrird una nueva ventana en la que debera ingresar informacién en seis pestaiias.

Establecimiento Antecedentes Generales Antecedentes Juridicos Antecedentes Personal Pedagégico Antecedentas Finalizar
Inmueble Pedagogicos Infraestructura

El ingreso se inicia en la pestafia de "Establecimiento” y es requisito haber ingresado y grabado informacion
en una pestafia para poder acceder a la siguiente.

Puede guardar la informacion ingresada y continuar con el ingreso posteriormente, para ello sélo debe
presionar el boton "Grabar".
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4. INGRESO DE SOLICITUD

A continuacion, le explicamos cdmo generar una solicitud de Reconocimiento Oficial, para ello debe ingresar
informacién en todas las pestanas de su interfaz, una vez que haya ingresado los datos del establecimiento y
antecedentes generales (1 y 2), podra navegar por las distintas pestafias de requisitos (3,4,5,6).

Se desplegaran las siguientes pestanas:

Establecimiento

Antecedentes generales
Antecedentes juridicos inmueble
Antecedentes pedagodgicos
Personal pedagdgico
Antecedentes infraestructura

ok wNE

En la pestafia "Finalizar" no se ingresa informacién se despliegan los datos mas relevantes de la solicitud y un
texto de orientacion y permite enviar la solicitud.
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INGRESO DE DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

En esta pestafa se ingresan los datos del establecimiento educacional.

Establecimiento Antecedentes Generales Antecs

Datos del Establecimiento Educacional

© En esta pantalla usted debe ingresar informacion general del establecimients educacional

MNombre Establecimiento Género
) Masculino
S o (& Femenino
ipo Financiamiento = o lmrminne v
Seleccions © Mixto
Region Seleccions L
Tipo Inmueble ) Fropio
Comuna Seleccions v - F
0 Comodato
Avenida / Calle
MNiamero
Email del Establecimiento =
Telefono del +56

Establecimiento

Pagina Web
[Ej: hitp-liwwsw.mineduc. cl)

*= Todos los datos son obligatorios a excepcién de la pagina web.

= Una vez que los datos han sido completados o actualizados, grabelos usando el botén "Guardar" o perderd
los cambios.
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INGRESO DE ANTECEDENTES GENERALES

En esta pestafia deben ingresar los niveles y la estructura cursos que se implementaran.

Informacidn de ensefianza

o En esta pantala debe seleccionar la informacion de ensefianza que corresponde al Establecmiento Educacona

Tipo de Ensefanza S adncricm Numero de Cursos
Nive Horario

Jomada Escolar ¢ES un curso

heterogéneo? @

€ arss

Detalle del ingreso:

= Elingreso comienza con la seleccién del tipo de ensefianza, y los niveles educacionales que se desplegaran
seran solo aquellos relacionados con esa eleccion.

= El Unico dato no obligatorio es curso heterogéneo, el que aplica solo para establecimientos de Educacion
Parvularia.

= Una vez completados los datos, grabelos usando el botén "Guardar Nivel" o perdera los cambios.
= Un nivel exitosamente ingresado se desplegara en la seccién inferior de la pantalla.

= Al final de la fila que corresponde al nivel ingresado, se desplegaran opciones para actualizar o eliminar
dicho nivel.

= La eliminacion de un nivel no puede ser revertida por lo que, en caso de suprimirse en forma errdnea,
debera ingresar todos los datos nuevamente.
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INGRESO DE ANTECEDENTES JURIDICOS INMUEBLE
En esta pantalla debe subir los documentos juridicos relacionados con el inmueble.

Antecedentes Juridicos del inmueble

© En esia pantalla debe subir documentos (en formato PDF) con informacion del inmueble, ya sea propio o en comodato, que son requeridos para optar a subvenciones

& Sesleccions

€ arrds M Guardar

Detalle del ingreso:

Se desplegara un listado de documentos a ingresar en funcién del tipo de establecimiento e inmueble.

= En caso de que el inmueble no sea propio en "Acreditacion" debera subir la escritura publica del contrato

y su inscripcion en el Conservador de Bienes Raices respectivo.

= En el caso de que el inmueble sea propio no se desplegara el primer recuadro ("Acreditacion de calidad

sobre la que se detenta el inmueble").

= El Unico tipo de archivo permitido es PDF y el tamafio maximo de cada archivo es de 10 MB.

= Una vez que los archivos hayan sido subidos, grabelos usando el botén "Guardar" o perdera los

cambios.

= El nombre del archivo exitosamente subido se desplegara bajo la caja desde donde lo subid.

= Es posible reemplazar un archivo ya subido, siempre quedara el mas recientemente guardado.
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INGRESO DE ANTECEDENTES PEDAGOGICOS

En esta pestafia debe ingresar la informacién técnico-pedagdgica.

Antecedentes Pedagdgicos

 En ects pantalla debe ingresar informacion Técnico Pedagdgica ded Establecimients Educacional {en formata PDF)

1. Adjuntar Proyecte Educativo Institucional

(Debe subir un archivo con el proyecto educacional que implementara)

W Selecoions (Maxima 30 ME)

Q, Para ver &l archivo haga clic aqui {docPruebal.pdf)

2. Planes y Programas de estudio

¥ Declaro cumglir con los objetives generales dispuesios en el articulo 28 del DFL NP 2, de 2008, del Ministzrio de Educacion.

3. Adjuntar Reglamento Interno

Debe subir un archive con el Reglamento Intemo en formato POF.

Importante: Reglamento interno debe indluir plan integral de seguridad escolar
validado por una entidad externa y protocolos de actuacion exigidos por el decreto
NE 128

'™ Selecoione (Maximo 10 ME)

Q4 Para ver el archivo haga ofic squi {docPrushaipeso) pdf)

4. Listado de Mobiliario y Material Didactico
Mota: En el formularie de Mobiliario debe proparcionar un listado detallade del equipamiento, elementos de ensefianza y material didactico minima, adecuados al nivel y
miodalidad de educacion que pretandan impartir.

& Sciecoone {Mixima 10 ME)

Q, Para ver el archivo haga olic aqui {docPrusbaZ. pdf)

Detalle del ingreso:
= Todos los documentos son obligatorios.

= El Unico tipo de archivo permitido es PDF y el tamafio maximo de cada archivo es de 10MB.
Una vez que los archivos hayan sido subidos, grabelos usando el boton "Guardar" o perdera los cambios.

= El nombre del archivo exitosamente subido se desplegara bajo la caja desde donde lo subid.

= Es posible reemplazar un archivo ya subido, siempre quedara el mas recientemente guardado.
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INGRESO DE DATOS DEL PERSONAL PEDAGOGICO

En esta pestafa se ingresa el personal: directivo, docente y asistente.

Personal Pedagdgico

@ En esta pantalla debe ingresar uno a uno el personal dirsctivo. docente y asistente que serd parte de su dotacidn. Asimismo debe ingresar la informacién y subir los documentos (en formata PDF) que
corresponden 3 directivos, docentes y asistentes.

Debe adjuntar los cerfificados que comesponden a cada fipo de personal

Tipo de Personal

RUN del Perscnal

Nombres ©

Apellido Paterno

Apellido Materno

Cargo

Nimero de Horas Contrato

Niumero de Horas destinadas a la funcion

Ceriificado de titulo profesional legalizado

. . & Seleccione {Maximo 10 MB)
ante notario o Autorizacion/Habilitacion
para ejercer docencia
Certificado de inhabilidades para trabajar = Seleccione (Méximo 10 MB)
con menores
Certificado acnlzfllzado de Antecedentes = Seleccione (Méximo 10 MB}
para fines especiales

M Guardar Personal

Detalle del ingreso:

= Todos los datos son obligatorios.

= Dependiendo del tipo de personal seleccionado (directivo, docente o asistente), se desplegara
documentacién que es requerida en cada caso.

= Se realizara una verificacion con el Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI), asegurese de ingresar
los nombres y apellidos tal como correspondan.

Por ejemplo, si el funcionario tiene tres nombres, debe ingresarlos todos o la verificacion fallard y no podra
realizar el ingreso.

Una vez completados los datos, grabelos usando el botén "Guardar Personal" o perdera los cambios.
= Un funcionario exitosamente ingresado se desplegara en la seccién inferior de la pantalla.

= Al final de la fila que corresponde al funcionario ingresado, se desplegaran opciones para actualizar o
eliminar dicho funcionario.

= Tenga precaucion al eliminar un funcionario ya que la eliminacion no puede ser revertida y, si no
correspondia, deberd ingresar todos los datos nuevamente.
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INGRESO DE ANTECEDENTES DE INFRAESTRUCTURA

En esta pestafia se sube la documentacién de infraestructura que es requerida.

Establecimiento Antecedentes Generales Personal Pedagagico

Antecedentes sobre la infraestructura del Establecimiento Educacional

sta pantala debe subir las imagenes de los cerfificados, permisos y planos asociados a la recepcion municipal de las obras (en formato PDF o JPG). Si posee planos en formato autocad es
espondents (dwg

Tipo de Documento — N° permiso

Documento respaldo Fecha permiso

it

N* 1L Tipo Fecha Nombre Ver Eliminar

€ Arrds ‘

Detalle del ingreso:
* Todos los documentos son obligatorios. En caso de contar con varios planos, debera ingresarlos uno a uno.

= Los tipos de archivo permitidos son PDF, JPEG para imagenes y DWG para archivos AutoCAD, asegurese de
respetar el tamafio maximo de cada archivo.

= Una vez que un archivo ha sido subido, grabelo usando el boton "Guardar Documento" o perdera los
cambios.

= Un archivo exitosamente ingresado se desplegara en la seccion inferior de la pantalla.

= Al final de la fila que corresponde al archivo ingresado, se desplegaran opciones para actualizar o eliminar
dicho archivo.

= Tenga precaucion al eliminar un archivo ya que la eliminacion no puede ser revertida y, si no correspondia,
deberd ingresar todos los datos nuevamente.
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FINALIZAR

Una vez ingresados todos los antecedentes, podra

acceder a la pantalla Finalizar. En esta pestafia se finaliza el
tramite y se envia la solicitud.

Para completar la solicitud y enviarla para iniciar su revisidon por los encargados ministeriales, debe pinchar
el boton "Finalizar Tramite".

Finalice el tramite sélo cuando esté completamente seguro de los datos entregados, una vez que la solicitud
es enviada a revision, no puede ser eliminada o actualizada.
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ESTADOS DE UNA SOLICITUD

La solicitud podra tener diferentes estados, esto dependera de la fase en la que se encuentre, algunos de los
estados son los siguientes:

e Pendiente de envio al revisor de admisibilidad.

Enviada al revisor de admisibilidad.

No acoge a Tramite.

Acoge a tramite.

Enviada a los revisores especialistas.

Una solicitud se considerara ingresada desde el momento en que haya grabado los datos requeridos en la
pestafa Establecimiento, su estado serd "Pendiente de Envio al Revisor de Admisibilidad" y se visualizara en
el punto 2 de la pantalla principal.

PENDIENTE DE ENVIO AL REVISOR DE ADMISIBILIDAD

Establecimiento Accion

Maiwin Norte RO - Sostenedor Existente 14/03/2018 03:26:12 Pendiente de Envio al Revisor de Admisibilidad # Editar @

Mientras la solicitud se encuentre en este estado usando la opcion "Editar" podra continuar el ingreso de datos
o actualizar la informacion o los archivos que ya haya agregado.

Podria llegar a tener multiples solicitudes pendientes por lo que se recomienda precauciéon al momento de
ingresar o actualizar los datos de una solicitud.

| Pagina 26 de 34
Representante Legal
Version 1.0, marzo de 2018.



o QP RECONOCIMIENTO OFICIAL

MINISTERIO DE EDUCACION

Gobierno de Chile

ENVIADA AL REVISOR DE ADMISIBILIDAD

Tras pinchar el boton "Finalizar Tramite" en la pestafa Finalizar, su solicitud cambiara al estado "Enviada
al Revisor de Admisibilidad”,

Establecimiento Accion

Maiwin Norte RO - Sostenedor Existente 14/03/2018 03:26:12 Enviada al Revisor de Admisibilidad Q Ver @

Una vez enviada la solicitud al revisor de admisibilidad, no podran realizarse cambios a la misma.

Se le enviara por correo electrénico una notificacion indicandole que su solicitud fue recibida por el Mineduc, y
que se procedera a realizar su revision de los aspectos formales. A su vez el revisor de admisibilidad recibira
en su correo electrénico una notificacion, indicandole que se ha recibido una nueva solicitud de reconocimiento
oficial y el plazo que tiene para realizar la revision.

——
Ministerko de Edecaidn
Solicitud de Reconocimiento Oficial - Nueva Solicitud
Wig Trismine: AF . Persong kerion para Mnboaedor Muew)
Hlmero de Solicitud: 1BS0TTIELMARRESTIT
Extabiecimirats: CARACOUES
Dheecekin: ALHUE

Hmera: |
Srin) Karisa Alcjandra Faserang Kreera

Indormamas B ated que s ha reprirado su soBCRU de AF - Persong Juridcs pars Sovtenedor Nuevs,
Bsigrindegels & NT IBAOTTTRL POLETESETT. Denitrs de bod pedaimas § dlas hbbabes, plado guie podvd tef
proragedo por ¥ dias hidsiles, se procedend a feabier une revisadn de bt specton lommales de lad antecedestes
cargedas al satems, comunickadosele mediante € COMmeD electronion registrats por usbed, de ls exitencia de
sbdervacione, it que Seberi sobsanss en el plars minirs de S dias hibiles o Bies se ntfica o hecho de
scoperia & Erkemite wu tolicitud por haber deds cumplimients & Toded os requititos formales
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Transcurrido el plazo anterior, se le enviard un correo electronico, por el que se informara si su solicitud ha
sido acogida o no a tramite:

En caso de ser acogida:

Recibird un correo electronico que le informara que su solicitud comenzara el proceso de evaluacion por los
profesionales de la Secretaria Regional Ministerial de educacidn respectiva.

|
Ministerio de Educacion
Solicitud de Reconocimiento Oficial - Acoge a Tramite
Tipo Tramite: RO - Persona Juridica para Sostenedores Nuevos
Mimero de Solicitud: 1847967513724323027
Establecimiento: IMENA SANHUEZA MARTINEZ
Direccién: VILLASECA 70 DEPARTAMENTO 83-B, IUFIOA

Mumero: 1
Sr(a): Karina Alejandra Zamorano Rivera

Informamos a usted que la solicitud de reconocimiento oficial, N° 1847967513724323027, ha dado
cumplimiento a los antecedentes requeridos por la normativa educacional inicidndose el tramite respectivo. El
procedimiento comienza con la revisién de los antecedentes entregados por los profesionales de las areas
correspoendientes, guienes notificaran a usted al correo electrénico registrade las posibles observaciones que
deberd subsanar en el plazo que se indique, para posteriormente emitir una resolucién final a lo solicitado. EI
procedimiento tendrd una duracisn total maxima de 90 dias habiles, contados desde el dia siguiente a la fecha
de esta notificacion.
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En caso de no reunir los antecedentes exigidos:

El correo electronico informara sobre los requisitos de admisibilidad que no cumple y el detalle de lo que debera
reingresar. Se le otorgara un plazo de 5 dias habiles para subsanar las observaciones.

|
Ministerio de Educacion
Solicitud de Reconocimiento Oficial - Subsanar Antecedentes
Tipo Tramite: RO - Persona Juridica para Sostenedor Existente
MNimero de Solicitud: 1795861697940948476
Establecimiento: COLEGIO VIDEO CONFERENCIA
Direccién: AV. PROVIDENCIA

Nimero: 1234
Estimado(a): FRANCISCO ANTONIO ABREU PEREZ

Informamos a usted que lz solicitud de reconocimiento oficial, N® 1795861697340948476 no redne todos los requisitos exigidos por la normativa educacional. Por lo
anterior, y conforme z lo dispuesto en el inciso 22 del articulo 18 del decreto N2 315, de 2010, del Ministerio de Educacidn, se otorga a usted el plazo de 5 dias hihiles,
dentre del cual debera subsanar las faltas o acompafiar los documenteos y antecedentes respectivos. 5i asi no lo hiciere, se tendra por no presentada dicha selicitud

Glosa Estado Observacion
Reglamento Interno Mo Cumple falta documento
Provecto Educativo Institucional No Cumnple falta protyecto

En la plataforma, se informara el estado “No acoge a tramite” y se activara una opcion para que el Sostenedor
puede reingresar los documentos observados:

Establecimiento Accion
Maiwin Morte RO - Sostenedor Existente 14/03/2018 03:26:12 No Acoge a Tramite # Editar ®
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SOLICITUD NO ADMISIBLE

Transcurrido en plazo informado sin subsanar las observaciones o en caso de que la nueva documentacion no
cumpla con los requisitos exigidos, se procedera a notificar que la solicitud se declardé no admisible.

Como consecuencia de lo anterior, el sistema automaticamente generara una “Resolucién que tiene por no
presentada la solicitud”, la que se notificara via correo electronico.

I resalucion (1).pdf
> ake

Ministerio de Educacién

Solicitud de Reconocimiento Oficial No Admisible
[VENCIDA]

Estimado(a): nombre del representante legal

Su solicitud de reconocimiento oficial de RO - Persona Juridica para Sostenedor
Existente N*1790010800241379230. ha sido declarada no admisible, se adjunta la resolucidn con los
detalles.

Atentamente,
Ministerio de Educacién

ENVIADA A LOS REVISORES ESPECIALISTAS

En caso contrario, si la solicitud se acogié a tramite (revision de admisibilidad) y ésta fue exitosa, su estado
cambia a "Enviada a los revisores especialistas”.

Establecimiento

Accion

Maiwin Norte RO - Sostenedor Existente 14/03/2018 03:26:12 Enviada a los Revisores Especialistas Q Ver @

Las revisiones de los especialistas son técnicas y puede haber observaciones de uno o todos.
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OBSERVACIONES POR ALGUN(0S) REVISOR(ES)

Si alguno de los revisores especialistas tiene observaciones, el proceso se detendra y el estado de la solicitud
cambiara a “Observaciones por algunos de los Revisores”.

Establecimiento Accion

Maiwin Morte RO - Sostenedor Existente 14/03/2018 03:26:12 Observaciones por algun(os) Revisor(es) # Revisar Juridica ®

Mediante correo electronico se le haran llegar las observaciones. En dicho correo, se detallaran las observaciones
por area, las que deberan ser subsanadas en el plazo informado:

I 4

Ministerio de Educacian
RECOFI - Observaciones del area
Tipo Tramite: AF - Persona Juridica para Sostenedor Huevo
HNimero de Solicitud: 1830796194360591652
Establecimiento:
Direccidn:

Estimado{a):

Informamas a usted que, revisads su solicitud de reconocimiento oficial, M® 1E30796154360591552, ésta no redne todos los requisitos exigidos por |z normativa en el
drea de Datos juridico inmueble. Por lo znterior s2 otorgs 2 ustad &l plazo de 10 dias habiles, dentro del cual deberd subsanar lzs observaciones respectivas. 5i asino lo
hiciere, se proceders a rachazar la presents solicitud.

Las abservaciones son las siguientes:

Para poder subsanar las observaciones, debera pinchar el enlace asociado en el correo que lo conducira a la
solicitud, donde se proporcionara la columna "Accion".
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5. SUBSANAR DOCUMENTACION

La subsanacion consiste en agregar documentacién adicional o actualizar informacién cuando su solicitud tiene
observaciones de alguno o algunos de los revisores.

Se habilitara un cuadro de didlogo para que, en el caso de que corresponda, agregue documentacion adicional
que se le solicite.

ARCHIVOS ADICIONALES

Si se precisa que envie informacion adicional a los revisores, esto se le indicara a través del informe enviado a
su correo electrénico.

En la parte inferior de la ventana se le proporcionara la opcién de subir mas archivos.

Recuerde que agregar documentos adicionales no es obligatorio, use esta opcién sélo si le fue requerido.

Documentos Adicionales

@ En esta seccion usted puede adjuniar documentos adicionales necesarios para subsanar las observaciones reaiza

o
]
°4
b
®
[
f
o
[
=3
L
@

Seleccione (Maximo 10 MB

|}

M agregar Documento

= El Unico tipo de archivo permitido es PDF y el tamafio maximo de cada archivo es de 10MB.

= Una vez que un archivo ha sido subido, grabelo usando el botéon "Guardar Documento" o perdera los
cambios.

= Un archivo exitosamente ingresado se desplegara en la seccion inferior de la pantalla.

= Al final de la fila que corresponde al archivo ingresado, se desplegaran opciones para actualizar o eliminar
dicho archivo.

= Tenga precaucion al eliminar un archivo ya que la eliminacidon no puede ser revertida y, si no correspondia,
debera ingresar todos los datos nuevamente.
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REEMPLAZO DE ARCHIVOS

Cuando una solicitud ha tenido observaciones, recibird en su correo electrénico y en su pantalla el o los
documentos que debe actualizar, para realizar esta accion debe presionar el botén “Seleccionar” asociado al
documento a reemplazar, luego debe seleccionar el botdon “Grabar” para actualizar el cambio y luego
seleccionar “Finalizar tramite” para enviar la solicitud.

Solicitud de Reconocimiento Oficial de Establecimientos Educacionales

Antecedentes Juridicos del inmueble

© En esta pantalla debe subir documentos (en formato PDF) con informacion del inmueble, ya sea propio o en comodato, que son requeridos para opt

= El Unico tipo de archivo permitido es PDF y el tamafio maximo de cada archivo es de 10 MB.

= Una vez que los archivos hayan sido subidos, grabelos usando el botén "Guardar" o perdera los cambios.

= El nombre del archivo exitosamente subido se desplegara bajo la caja desde donde lo subid.
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5. RESOLUCION DE LA SOLICITUD

Una vez finalizada la evaluacion del expediente por parte de los profesionales, se notificara el resultado de
la solicitud mediante correo electrénico, donde se acompariara la resolucion que Reconoce Oficialmente el
establecimiento. En caso contrario se le notificara la resolucién de rechazo de la solicitud, pudiendo
interponer los recursos correspondientes directamente en la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
correspondiente (aln no esta habilitado para hacerlo por esta plataforma).

D resolucion .
65 KB

Ministerio de Educacién

Solicitud de Reconocimiento Oficial [APROBADA]

Estimado(a): nombre del representante legal

Su solicitud de reconocimiento oficial de RO - Persona Juridica para Sostenedor Existente N2
1805342567177389153. ha sido aprobada, se adjunta la resolucion con los detalles.
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