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1.0 OBIJETIVO

Establecer las acciones a seguir para determinar la seleccidn, administracién y regulacién de contratacion de
servicios de transportes, para el traslado seguro de nifios y nifias matriculados en los jardines infantiles y/o salas
cuna de Integra’.

20 ALCANCE

Aplica al proceso de seleccidn, contratacidn, seguimiento y fiscalizaciéon de contrato para servicio de transporte
de nifios y nifias de los jardines infantiles y/o salas cuna de Integra.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director(a) Nacional de Promocidon y Proteccion de la Infancia

A. Asegurar la entrega de asesoria oportuna a los Departamentos Regionales de Promocién y Proteccién de la
Infancia en cuanto al cumplimiento, alcances y exigencias del presente procedimiento, asi como normativas
vigentes de transporte, en relacion con la prevencion, seguridad y proteccidn de los nifos y nifias, a través de
las respectivas dreas técnicas de la direccion.

B. Velar por el correcto funcionamiento del servicio de transporte en el ambito de la seguridad.

3.2 Director(a) Juridico

A. Revisar los aspectos juridicos de la contratacién del servicio de transporte de nifios y nifias.

B. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales e institucionales, para la contrataciéon de transportes
escolares tanto para conductores, acompafiantes y remplazos.

c. Confeccionar el contrato de transporte de nifios y nifias, haciendo un examen de legalidad de los antecedentes
del mismo.

3.3 Director(a) de Planificacion y Gestion

A. Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, respecto del analisis de la demanda, localizaciéon y
seguimiento de las variables matricula y asistencia.

B. Velar por que se realicen todas las evaluaciones de seguridad que realice la Direccion de Promocién y
Proteccién de la Infancia.

3.4 Coordinador(a) Equipo Gestion de Cobertura y Proyectos

A. Asesorar al Departamento Regional de Cobertura y Proyectos en la aplicacion del procedimiento, respecto de
analisis de la demanda, localizacion y seguimiento de las variables matricula y asistencia.

B. Realizar seguimiento mensual y evaluacion semestral (a través de las Direcciones Regionales) de los
indicadores de matricula y asistencia de los usuarios del servicio de transporte de nifios y nifias, en las regiones
que exista.

c. Fiscalizar todas las evaluaciones de seguridad que realice la Direccion de Promocion y Proteccién de la
Infancia.

! Nifios y nifias entre 2 y 5 afios 11 meses de edad.
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3.5 Jefe(a) de Presupuesto y Finanzas

A. Asegurar el marco presupuestario regional de continuidad para el aio siguiente, en funcidn a las adecuaciones
gue presenta cada region por aumento de cupos autorizados desde drea de Cobertura y Proyectos.

B. Asesorar a los Departamentos regionales de Administracion y Finanzas respecto al “Procedimiento para la
Compra de Bienes y/o Servicios” (PO-DAF203).

3.6 Director(a) Regional:

A. Resguardar el cumplimiento del procedimiento, implementacién y aplicacién del servicio de transporte de
nifos y nifas.

B. Firmar los contratos de servicio de transporte de nifios y nifias.

Autorizar el término a los contratos de transporte de nifios y nifias, previa evaluacion del servicio.

D. Asegurar en la planificacion regional la cantidad de nifos y nifias que seran usuarios del servicio de transportes
para el afio siguiente, segln fuente de financiamiento y con absoluto apego al presupuesto institucional para
este servicio.

E. Realizar la eleccién final del proveedor, la que debe garantizar el absoluto cumplimiento de todos los
requisitos para la contratacién del servicio.

3.7 Jefe(a) Regional de Desarrollo y Equipos (regiones A, B y C) / Encargado(a) del proceso de reclutamiento y
seleccion (region D):

A. Supervisar el proceso de evaluaciones psicolaborales que se realizan a los conductores, acompafiantes y
remplazos que prestaran el servicio de transporte’.
Asegurar que los informes psicolaborales de los proveedores de transporte y entrevistas estén vigentes.
Verificar los antecedentes de los proveedores para la seleccion del transporte de nifios y nifas.

p. Velar por el cumplimiento de las exigencias del presente procedimiento y normativas vigentes en relacion a los
perfiles y evaluaciones psicolaborales de conductores, acompafnantes y remplazos que prestaran servicio de
transporte de nifios y nifias.

3.8 Jefe(a) Regional de Promocidn y Proteccion de la Infancia:

A. Asesorar al establecimiento y a la Direccién Regional en los temas de prevencidon relacionados con la
normativa legal vigente y uso de las sillas. Ademas los temas de proteccidon que surjan de la prestacion del
servicio de transporte de nifios y nifias.

Resguardar la idoneidad del candidato de acuerdo a la seguridad, prevencion y proteccién de nifios y nifias.

c. Velar que los Prevencionistas de Riesgos regionales asesoren oportunamente a la Directora del Jardin y/o Sala
Cuna respecto de la correcta aplicacion del “Protocolo de uso transporte escolar Integra Directora jardin
infantil y/o sala cuna” (registro N° 9) y “Protocolo de uso transporte escolar Integra Padres, Apoderados, y/o
responsable” (registro N° 10)°.

’ la region que no cuente con recursos para costear el servicio de evaluacion psicolaboral con un proveedor externo, debe
realizarlos con los profesionales de Integra.

* Cuando se realicen jornadas en las cuales participen las Directoras de los jardines infantiles y/o salas cuna, debe realizar
capacitacion con respecto al ambito de la seguridad del presente procedimiento.
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3.9 Prevencionista de Riesgos:

A. Asesorar a los transportistas en el correcto uso e instalacién de la silla de nifios y nifias, en el proceso de
induccion a cargo del Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y Equipos o mediante la modalidad que se
estime pertinente en regiones.

B. Verificar al menos una vez al mes y de forma aleatoria el cumplimiento de la “Lista de verificacién para el
transporte escolar” (registro N° 7).

c. Gestionar una actividad anual de fiscalizacién por parte del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones,
con el objetivo de revisar las condiciones de todos los vehiculos que prestaran el servicio de transporte escolar
para Integra.

D. Realizar seguimiento vy fiscalizacion al funcionamiento del servicio de transporte cada vez que asista a un jardin
infantil y/o sala cuna.

E. Asesorar a la Directora del jardin infantil y/o sala cuna en la aplicacién de “Lista de verificacidon para el
transporte escolar” (registro N° 7) y en la aplicacién de los protocolos de uso de transporte escolar de Integra.

3.10 Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos:

A. ldentificar sectores, localidades o zonas de dificil acceso donde habiten nifios y niflas que no acceden a
educacién parvularia.

B. Asesorar a la Directora del jardin infantil y/o sala cuna en la identificacién de sectores y localidades que lo
requieren, para la implementacién del proyecto de transporte de nifios y nifias.

c. Analizar y aprobar los proyectos de transporte de acuerdo a la demanda detectada en el jardin infantil y/o sala
cuna para este servicio, en base al marco presupuestario regional e informar a la Directora del jardin infantil
y/o sala cuna su aprobacién o rechazo.

D. Realizar seguimiento de los indicadores de matricula y asistencia de nifios y nifias usuarios del transporte.

Asegurar la capacidad de uso del transporte mensual de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

Velar por la entrega oportuna de ndmina de los jardines infantiles y/o salas cuna priorizados y por términos de

referencia, al (la) Jefe(a) Regional de Administracion y Finanzas, para que inicie el proceso de contratacion del

servicio de transporte.

G. Mantener al 100% el uso de la capacidad del transporte de acuerdo a lo estipulado en el contrato de servicio.

-

3.11 Jefe(a) Regional de Administracion y Finanzas

A. Informar al (la) Jefe(a) Regional de Promocién y Proteccidn a la infancia y al (Ia) Jefe(a) Regional de Coberturay
Proyectos del inicio del servicio de transporte de nifios y nifias una vez que el contrato ha sido firmado por el
(Ia) Director(a) Regional.

B. Asegurar la disponibilidad presupuestaria de la contratacion de transportes de nifos y nifias, cuando esta se
encuentre autorizado.

c. Realizar las acciones necesarias de acuerdo al “Procedimiento para la compra de bienes y/o servicios” (PO-
DAF203) que permita contratar un servicio idoneo y seguro en favor de los nifios y nifias, cautelando el estricto
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la contrataciéon de conductores y acompafiantes del
servicio de transporte de nifios y nifias.
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i 3.12 Directora de jardin infantil y/o sala cuna:

] A. ldentificar, en conjunto con el (la) Profesional de Familia y Cobertura o con el Departamento de Cobertura y
i Proyectos, la necesidad de implementar el servicio de transporte en localidades donde se necesitan.

i B. Informar a las familias de los nifios y nifias, la disponibilidad de transporte y sus caracteristicas.

i c. Informar al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos la ndmina de nifios y nifias usuarios del servicio,
i remitiendo a este ultimo el “Formulario de solicitud transporte de nifios y nifias” (registro N° 1), “Mandato
i especial para transporte de nifos y nifias” (registro N° 2) y “Protocolo de uso de transporte escolar Integra
i padres, apoderados y/o responsable” (registro N° 10).

i p. Verificar diariamente que los nifios y nifias transportados son aquellos inscritos y autorizados. Bajo ningun
] punto de vista se debera transportar niflos y niflas que no estén autorizados e inscritos en la respectiva
] némina.

i . Verificar la inasistencia de nifios y nifias cuando no exista informacién previa de parte de las familias usuarias,
i y no sea recibido en las mafanas por parte del servicio de transporte.

i F. Reemplazar al nifio o nifia en caso de egreso o traslado (nifio nuevo).

i G. Supervisar diariamente con el conductor, que los nifios y nifias son instalados en sus asientos correctamente y
i que se cumplen las condiciones de seguridad especificadas en este procedimiento, informando
i inmediatamente cualquier irregularidad en la prestacién del servicio.

E H. Aplicar diariamente la “Lista de verificacion para el transporte escolar” (registro N° 7).

] I. Realizar seguimiento a la matricula de los nifios y nifias usuarios del servicio de transporte en el “Formulario
i de seguimiento matricula y asistencia de los nifios y nifias beneficiarios del transporte” (registro N° 3).

] ). Enviar “Formulario de seguimiento matricula y asistencia de los nifios y nifias beneficiarios del transporte”
i (registro N° 3) al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos.

i k. Verificar diariamente la cantidad de nifios transportados y que no sobrepase la capacidad mdaxima del
i vehiculo.
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3.13 Asistente Administrativa®:

A. Realizar o revisar el llenado del “Formulario de solicitud de transporte de nifios y nifias” (registro N° 1),
“Mandato especial para transporte de nifos y nifias” (registro N° 2) y “Protocolo de uso de transporte escolar
Integra padres, apoderados y/o responsable” (registro N° 10).

B. Recibir y revisar la documentacién entregada por las familias para la priorizacién de los niflos y niflas que
cubriran las vacantes del programa de transporte del jardin infantil y/o sala cuna.

Entregar la informacién a las familias sobre el funcionamiento del servicio de transporte.
D. Apoyar a la Directora del jardin infantil y/o sala cuna en las actividades que le sean requeridas.

4 . . . . . . . . . ,
Para los jardines infantiles y/o salas cuna que no cuenten con el cargo, serd quien designe la Directora del jardin
infantil y/o sala cuna.

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con Cédigo PO-DPG601
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40 NORMAS O DOCUMENTOS APLICABLES

4.1 PO-DAF203 Procedimiento para la Compra de Bienes y/o Servicios.
4.2 Ley de transito N° 18.290.

4.3 Ley N° 19.831, de 09 de noviembre del 2002. Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones. Crea el Registro

Nacional de Servicios de Transporte Remunerado de Escolares.

4.4 Decreto N° 38, de 30 de mayo de 2003. Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones. Crea y reglamenta el

Registro Nacional de Servicios de Transporte Remunerado de Escolares.

45 Decreto N° 38, de 14 de marzo de 1992. Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones. Reglamenta el

Transporte Remunerado de Escolar.
50 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

5.1 No aplica

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con
Manual de jardines infantiles y/o salas cuna son controlados. Toda impresién o copia de ellos es un documento no controlado.
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6.0 MODO OPERATIVO
6.1 Asignacion y solicitud de transporte de niiios y nifias.

A. El (La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos debe realizar anualmente una evaluacién® en base a los
criterios definidos por la Direccién de Planificacion y Gestion, y el presupuesto establecido en base al
comportamiento de las matriculas de los jardines infantiles y/o salas cuna.

B. La evaluacidn realizada permite determinar si la matricula es inferior a la capacidad, sectores o localidades
donde existan nifios y nifias que no acceden a educacién parvularia. A su vez establece la demanda de
transporte en la regidn y permite seleccionar los jardines infantiles y/o salas cuna que tendran acceso al
servicio de transporte al afo siguiente.

c. La Directora del jardin infantil y/o sala cuna podra solicitar asesoria al Departamento Regional de Cobertura y
Proyectos para la proyeccién de la demanda del servicio segun su localidad.

mediante correo electrénico o correo interno, el “Formulario de solicitud de transporte de nifios y nifias”
(registro N° 1), hasta el mes de noviembre de cada ano. Este formulario debe ser enviado para requerir el
servicio de transporte por primera vez o renovarlo. Esta gestion debe ser apoyada por la Asistente
Administrativa.

i D. Luego, la Directora del jardin infantil y/o sala cuna envia al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos,

6.2 Nifios y nifas priorizados para el beneficio de transporte.

A. El Departamento Regional de Cobertura y Proyectos, considera los factores demograficos y de cobertura,
priorizando aquellos establecimientos con baja matricula y alta dispersiéon geografica. Ademas, para aquellos
jardines infantiles y/o salas cuna que requieran renovar el servicio, se consideran factores como opinién del
servicio de transporte, equipos y familia, informacién que puede ser recolectada mediante encuestas y/o
entrevistas.

B. Evaluados los criterios anteriores, el Departamento Regional de Cobertura y Proyectos informa mediante
correo electrénico o correo interno a los jardines infantiles y/o salas cuna postulantes, el resultado obtenido
de su solicitud, el cual puede ser aprobado o rechazado.

c. El(La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos, debe solicitar mediante correo electrénico o correo interno a
la Directora del jardin infantil y/o sala cuna, la ndmina definitiva de nifios y nifias que seran usuarios del
servicio de transporte.

5 . s f .. .. . .

Debe considerar factores demograficos y de cobertura, priorizando aquellos establecimientos con baja matricula y alta
dispersion geografica. A través de encuestas y/o entrevistas considerar factores como opinidn del servicio, transportistas,
equipos y familia.

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con Cédigo PO-DPG601
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D.

6.3

La Directora del jardin infantil y/o sala cuna beneficiado, comunica a las familias potenciales la disponibilidad
de transporte, hace entrega del “Protocolo de uso transporte escolar Integra padres, apoderados y/o
responsable” (registro N° 10) y realiza entrevistas para priorizar a los postulantes. Debe identificar la demanda
del servicio, priorizar en base al puntaje de la Ficha de Inscripcion y considerar la distancia entre el domicilio
del nifio o nifia y el jardin infantil y/o sala cuna.

Una vez realizada la priorizacion de los nifios y nifias beneficiarios, la Directora del jardin infantil y/o sala cuna
envia al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos, mediante correo electrénico o correo interno, ndmina
ordenada segun puntaje de Ficha de Inscripcidn, direcciones de sedes comunitarias, domicilios y/o sectores
gue abordara el transporte de nifios y nifias.

El (La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos entrega némina de los establecimientos y términos de
referencia, al (la) Jefe(a) Regional de Administracién y Finanzas mediante correo electrénico o correo interno,
para que inicie el proceso de contratacion del servicio de transporte, en conjunto con el (la) Jefe(a) Regional de
Promocidn y Proteccidn a la infancia y el (la) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y Equipos, encargado
del proceso de reclutamiento y seleccidn, para la asesoria correspondiente.

Busqueda y preseleccidon de proveedores de transporte.

El (La) Jefe(a) Regional de Administracién y Finanzas procede a buscar en el mercado, de acuerdo al
“Procedimiento para la Compra de Bienes y/o Servicios” (PO-DAF203), proveedores del servicio de transporte
de nifios y nifias y procede a solicitar la “Documentacidn requerida para la elaboracidn del contrato de
transporte de nifios y nifias” (anexo N° 1). Esta busqueda debera llevarse a cabo durante el mes de noviembre
una vez que el Departamento Regional de Cobertura y Proyectos haya entregado los antecedentes necesarios
para implementar el proyecto.

Una vez realizada la preseleccién de proveedores de transporte, se envian los antecedentes por correo interno
al (la) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y Equipos / Encargado(a) del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion, segln corresponda, para dar inicio al proceso de evaluacidn psicolaboral6 segln “Orientaciones
proceso de seleccion para transporte de nifios y nifias” (anexo N° 4).

Para la realizacidn de la evaluacidn psicolaboral, el (Ia) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y Equipos /
Encargado(a) del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn, debe planificar y coordinar con los Profesionales o
Consultores Externos la realizacion de las evaluaciones de los conductores, acompafiantes y remplazos
respectivos que prestaran el servicio de transporte, sobre la base del Registro Nacional de Servicios de
Transporte Remunerado de Escolares y de acuerdo a los lineamientos y orientaciones del Area de Provision de
Personas.

Los proveedores que se someten a una evaluacién psicolaboral deben firmar la “Declaracion Jurada Simple”
(registro N° 4), en la que autorizan’ expresamente y por escrito, que Integra pueda acceder, utilizar y
almacenar los resultados de las evaluaciones psicolaborales y entrevistas realizadas. Esta declaracidon debe ser
solicitada junto con los documentos requeridos al proveedor de transporte y previo a su realizacion.

® Las pruebas psicolaborales tienen una vigencia de 2 afios a partir de la fecha de realizacion.
’ De acuerdo a Ley N° 19.628 “Sobre proteccién de la vida privada o proteccion de datos de caracter personal”.

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con Cédigo PO-DPG601
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6.4 Recomendacion y seleccion de proveedores de transporte.

A. El (La) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y equipos o el Encargado del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion recibe de los Profesionales o Consultores Externos, aquellos informes o reportes con categoria
“Recomendado” o “Recomendado con observaciones” y los envia mediante correo interno al (la) Jefe(a)
Regional de Promocién y Proteccién de la Infancia.

B. El (La) Jefe(a) Regional de Promocidn y Proteccién de la Infancia en conjunto con el (la) Jefe(a) Regional de
Desarrollo de Personas y Equipos / Encargado(a) de Reclutamiento y Seleccidn, revisan los antecedentes y
verifican segln “Orientaciones para la obtencion de antecedente de inhabilitaciones” (anexo N° 3) y
cumplimiento de “Requisitos de seguridad y resguardo para el transporte de nifios y nifias y uso de sillas de
auto” (anexo N° 2). Esta conclusidn es excluyente y determina la continuidad del candidato en el proceso.

c. Luego recomiendan y envian los resultados de la preseleccion de proveedores de transporte al (la) Director(a)
Regional, este proceso debe ser desarrollado antes del quinto dia habil del mes de enero de cada afio.

. El (La) Director(a) Regional selecciona tomando como base el “Procedimiento para la Compra de Bienes y/o
Servicios” (PO-DAF203) y las recomendaciones siguientes:

i. Recomendaciones del Jefe(a) Regional de Promocidn y Proteccion de la infancia respecto de
aspectos de seguridad, prevencién y proteccion de nifios y nifias.

i La idoneidad de las personas reclutadas por el (la) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personasy
Equipos / Encargado(a) de Proceso de Reclutamiento y Seleccién y de aspectos de cobertura para
sumejoramiento.

e. El (La) Director(a) Regional debe garantizar la revision exhaustiva de los requisitos solicitados para la
contratacién del servicio de transporte de nifios y nifas.

F. Finalmente, el (la) Director(a) Regional selecciona al proveedor e informa al (la) Jefe(a) Regional de
Administracion y Finanzas para que gestione la confeccidn del contrato con fecha maxima de envid indicada en
“Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” (anexo N° 5).
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6.5

Confeccion del contrato de transporte.

El (La) Jefe(a) Regional de Administracién y Finanzas debe enviar a Direccién Juridica, a mas tardar en la fecha
indicada en “Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” (anexo N° 5). Los antecedentes
correspondientes para la confeccion del contrato “Documentacién requerida para la elaboracién del contrato
de transporte de nifios y nifias” (anexo N° 1), “Datos para efectuar contrato de transporte” (registro N° 5) y
“Contrato de transporte escolar” (registro N° 6). Estos antecedentes deben venir firmados por el (la)
Director(a) Regional, cuando corresponda.

El (La) Jefe(a) Regional de Administraciéon y Finanzas, sera asimismo, responsable de remitir a Direccion
Juridica toda la documentacidn cuya vigencia expire durante la ejecucion del contrato. La no remisiéon por
parte del transportista de la documentacion exigida, sera causal de término del contrato.

Desde la recepcion de la solicitud de confeccidon de contrato, Direccidn Juridica segun los plazos establecidos
debe hacer la revisién de la documentacidn, hacer las observaciones o solicitar los documentos faltantes. La
revision de la documentacién y observaciones subsanadas se deben realizar a mds tardar segun fechas
indicadas en “Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” (anexo N° 5).

Direccidn Juridica debera remitir el borrador del contrato solicitado a la regién via correo electrdnico, antes de
lo estipulado en “Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” (anexo N° 5). La respectiva regiéon
contard con un plazo de 5 dias habiles para realizar las observaciones pertinentes.

Direccidn Juridica remitira la version definitiva del contrato de transporte escolar para su firma, a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de febrero de cada afio calendario. Si este es un dia inhabil, debe remitirse el dia habil
anterior.

El (La) Director(a) Regional firma y envia el contrato al (la) Jefe(a) Regional de Administracion y Finanzas.

Una vez firmado el contrato, el (la) Jefe(a) Regional de Administracién y Finanzas gestiona en un plazo de 3
dias habiles la firma del transportista. Luego informa el inicio de la prestacion del servicio a la Directora del
jardin infantil y/o sala cuna, Jefe(a) Regional de Promocion y Proteccion de la Infancia y Jefe(a) Regional de
Cobertura y Proyectos.

Junto con lo anterior el (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos solicita mediante correo electrénico o
correo interno, a las Directoras de los jardines infantiles y/o salas cuna beneficiarios el “Mandato especial para
transporte de nifios y nifas” (registro N° 2).

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con Cédigo PO-DPG601
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I. Luego el (Ia) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos, envia las copias del “Mandato especial para transporte
de nifios y nifas” (registro N° 2) por correo interno a la Direccién Juridica. Este mandato autoriza a Integra a
realizar el servicio de transporte® de nifios y nifias de forma gratuita de ida y regreso, desde el hogar de cada
nifio o nifia hasta el respectivo jardin infantil y/o sala cuna. Este se emite por triplicado, debe indicar
claramente el nombre y ubicacion del jardin infantil y/o sala cuna y estar firmado por sus padres y/o
apoderados. La distribucidon del Mandato Especial es el siguiente:

e Padres y/o apoderados del nifio o nifia priorizado.
e Jardin infantil y/o sala cuna.
¢ Oficina Regional.

1. El expediente completo con todos los antecedentes en original del proceso de contratacidon del servicio de
transporte escolar de nifios y nifias, debe quedar en custodia del Jefe(a) Regional de Administracién y
Finanzas, quien envia una copia del expediente del trasportista, que incluye vehiculo, conductores y
acompafantes al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos para su custodia’; a su vez este envia una copia
del contrato a la Directora del jardin infantil y/o sala cuna para la identificacién del conductor y acompafante,
tanto titular como de remplazo (se incluye fotocopia de la cedula de identidad por ambos lados).

6.6 Inicio del servicio de transporte de nifios y nifias.

A. El (La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos informa a los jardines infantiles y/o salas cuna beneficiados,
el inicio y caracteristicas del servicio de transporte, y la ruta establecida para la subida y bajada de los nifios y
nifias en su trayecto hacia el establecimiento.

B. El (La) Prevencionista de Riesgos de la regidn debe instruir y capacitar a la Directora del jardin infantil y/o sala
cuna en la aplicacién de “Lista de verificacién para el transporte escolar” (registro N° 7), con el propdsito de
verificar las principales exigencias del transporte de nifios y nifias, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y garantizar la seguridad del servicio. Finalizado cada mes se debe enviar por correo interno al (la)
Jefe(a) Regional de Promocidn y Proteccidn de la Infancia.

c. Este profesional debe realizar al menos una vez al mes, en forma aleatoria una inspeccién en los jardines
infantiles y/o salas cuna bajo su jurisdiccion, a fin de cautelar la aplicacion de las medidas de seguridad de la
“Lista de verificacion para el transporte escolar” (Registro N° 7), el cual contiene el registro realizado por la
Directora del establecimiento o Asistente Administrativa. Esta inspeccidn debe coincidir con los viajes del
vehiculo al establecimiento de manera de verificar que el registro este efectuado y verificar que coincida con
lo observado en terreno. En la eventualidad de alguna discrepancia o incumplimiento se debera informar a la
Direccion Regional y aplicar las medidas necesarias.

8 En caso de ocurrir un cambio de transportista, se debe realizar un nuevo Mandato.
°El (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos debe monitorear que los antecedentes del transportista estén vigentes.
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p. El (La) Jefe(a) Regional de Desarrollo de Personas y Equipos (regiones A, By C) / Encargado(a) del proceso de
reclutamiento y seleccion (regiéon D) debe realizar la induccion institucional al prestador de servicio de
transporte de nifios y nifias (conductores y acompafiantes) antes de dar inicio al servicio, en coordinacion con
los Departamentos de Promocidn y Proteccidn de la Infancia y Cobertura y Proyectos.

e. El (La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos debe enviar mensualmente a la Direccidn de Planificacién y
Gestion (Area Gestién Cobertura y Proyectos) el registro de matricula de nifios y nifias beneficiarios del
servicio.

F. La Directora del jardin infantil y/o sala cuna debe solicitar a las familias usuarias del servicio de transporte, que
avisen previamente la inasistencia de sus nifios o nifias al jardin infantil y/o sala cuna.

G. La Directora del jardin infantil y/o sala cuna debe solicitar a las familias usuarias del servicio de transporte que
comuniquen inmediatamente cualquier evento que ocurra en el arribo de ellos al llegar al hogar.

H. En el evento de haberse comunicado alguna conducta u otro evento que haya puesto en riesgo la seguridad o
integridad de los nifios y nifias, la Directora del jardin infantil y/o sala cuna debe proceder de la siguiente
manera:

En caso de situaciones relacionadas con seguridad o problemas en el servicio de transporte
(incumplimiento del contrato), debe informar mediante correo electrénico al (la) Jefe(a) Regional de
Cobertura y Proyectos, quien debe evaluar la pertinencia de informar al (la) Jefe(a) Regional de
Promocién y Proteccién de la infancia y realiza las gestiones necesarias para resolver la situacién
relatada por la Directora del Establecimiento.

En el caso de alguna sospecha de vulneracién de los derechos de nifios o nifias, procedera de forma
inmediata a comunicar lo sucedido, mediante contacto telefdnico, al Profesional Encargado de
Proteccion de Derechos (EPD) correspondiente a su territorio o al (la) Jefe(a) Regional de Promocién 'y
Proteccién de la Infancia. A su vez, debe enviar los antecedentes mediante correo electrdnico al
Encargado(a) de Proteccion de Derechos (EPD) con copia al (la) Jefe(a) Regional de Promocion y
Proteccion de la Infancia y al (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos para determinar las
medidas a seguir.

En caso de riesgo inminente relacionado con conduccién en estado de ebriedad, drogadiccién u otra
situacién que afecte el transporte diario de los nifos y nifias, se debe informar telefénicamente de
manera inmediata a la Direccidon Regional quien debe poner fin al contrato existente entre ambas
partes.
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6.7 Evaluacion del servicio de transporte.

A. Anualmente, en los meses de noviembre y diciembre del afio en curso, se deben reunir el (la) Jefe(a) Regional
de Cobertura y Proyectos, el (la) Jefe(a) Regional de Promocidn y Proteccion de la Infancia y el (la) Jefe(a) de
Administracion y Finanzas para evaluar el desarrollo del servicio, el cual permitird verificar la calidad de este.
Esta evaluacién se realiza a través de “Encuesta de evaluacién del servicio de transporte” (registro N° 8), que
debe ser llenada por el transportista, la Directora del jardin infantil y/o sala cuna y los padres o apoderados del
nifio o nifia. Ademas, el (Ia) Prevencionista de Riesgos anualmente debe solicitar una fiscalizacién de parte del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, con el objetivo de revisar las condiciones de todos los
vehiculos que prestan el servicio de transporte de nifios y nifias para Integra.

B. Sila evaluacién del servicio resulta “No Satisfactorio”, Integra no podra contar con el servicio del transportista
para el periodo siguiente. Si el resultado es “Satisfactorio”, el transportista puede ser considerado en futuras
contrataciones, no siendo este resultado una obligacidn de contar con sus servicios futuros.

c. El resultado de la evaluacidon por el servicio de transporte, sera considerado en futuras contrataciones,
bastando dicho fundamento para contratar o no nuevamente al transportista.

D. Las evaluaciones en su conjunto, deben servir de retroalimentacion para Integra y asi mejorar aspectos
necesarios del servicio de transporte.

6.8 Término anticipado del contrato.

A. El incumplimiento del contrato'® de parte del transportista, faculta a Integra para dar término al servicio de
transporte de forma inmediata.

B. Cualquier situacién grave, ocurrida en el servicio de transporte, como cambio de conductor no autorizado,
constantes atrasos u otras instancias graves, deben ser comunicada de forma inmediata por la Directora del
jardin infantil y/o sala cuna al (la) Director(a) Regional, mediante correo electrdnico, quien debe evaluar la
situacidon y determinar dar término al servicio de transporte. Cuando se proceda de esta manera el (la)
Director(a) Regional, debe informar al (la) Director(a) Juridico y Director(a) de Planificacion y Gestion,
fundamentando o adjuntando los antecedentes que sean necesarios mediante correo electrdnico.

10 .« . . , .
Incumplimiento a cualquier clausula comprendida en el contrato.
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7.0

REGISTROS
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servicio de transporte. proteccion de la Gestion
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R3-PODPG601 Jefe(a) Reg. Direccion de Jardin Infantil y/o 3 afios Bodega Central
Protocolo de uso transporte Promocién y Planificacién y sala cuna &
escolar Integra Director(a) proteccion de la Gestioén
jardin infantil y/o sala cuna. Infancia
R10-PODPG601 Jefe(a) Reg. Direccién de Jardin Infantil y/o 3 afios Bodega Central
Protocolo de uso transporte Promocién y Planificacién y sala cuna &
escolar Integra padres, proteccién de la Gestidn
apoderados y/o responsable. Infancia
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8.0 ANEXOS

8.1 Anexo N°1 Documentacion requerida para la elaboracién del contrato de transporte de nifos y nifias.

8.2 Anexo N° 2 Requisitos de seguridad y resguardo para el transporte de nifios y nifias y uso de sillas de auto.
8.3 Anexo N° 3 Orientaciones para la obtencidn de antecedente de inhabilitaciones.

8.4 Anexo N° 4 Orientaciones proceso de seleccién para transporte de nifos y nifias.

8.5 Anexo N° 5 Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar.
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9.0 MODIFICACIONES

Cuadro de Modificaciones

No

Fecha

item

Parrafo

Rev.
Actual

Modificacion

Rev.
Nueva

Noviembre, 2017

Todos

Actualizacion general y de formato del procedimiento.

Noviembre, 2017

3.0

Todos

Se actualizan los cargos y sus responsabilidades.

Noviembre, 2017

4.0

Todos

Se incorporan normas y documentos aplicables.

Noviembre, 2017

6.2

Se incorpora que el (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos, debe
solicitar mediante correo electrénico o correo interno a la Directora del
jardin infantil y/o sala cuna, la némina definitiva de nifios y nifias que
seran usuarios del servicio de transporte.

Noviembre, 2017

6.2

El (La) Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos entrega ndmina de los
establecimientos y términos de referencia, al (la) Jefe(a) Regional de
Administracion y Finanzas mediante correo electrénico o correo
interno, para que inicie el proceso de contrataciéon del servicio de
transporte, en conjunto con el (la) Jefe(a) Regional de Promocion y
Proteccion a la infancia y el (la) Jefe(a) de Desarrollo de Personas /
Encargado del proceso de reclutamiento y seleccion, para la asesoria
correspondiente.

Noviembre, 2017

6.3

Se incorpora que el (la) Jefe(a) Regional de Administracion y Finanzas
procede a buscar en el mercado, de acuerdo al Procedimiento de
Compra de Bienes y/o Servicios PO-DAF203, proveedores del servicio de
transporte de nifios y nifas.

Noviembre, 2017

6.4

El (La) Director(a) Regional selecciona tomando como base las
recomendaciones conforme a las recomendaciones del Jefe(a) Regional
de Promocion y Proteccion de la infancia respecto de aspectos de
seguridad, prevencion y proteccion de nifios y nifias y la idoneidad de
las personas reclutadas por el (la) Jefe(a) de Desarrollo de Personas /
Encargado de Proceso de Reclutamiento y Seleccion y de aspectos de
cobertura para su mejoramiento.

Noviembre, 2017

6.5

La Direccidn Juridica confecciona en un plazo de 7 dias habiles el
contrato de transporte, este debe identificar las personas que realizan
labores de transportista, conductor y acompafiantes.

Noviembre, 2017

6.5

Se incorpora que una vez visado y firmado el contrato, el (la) Jefe(a)
Regional de Administracion y Finanzas gestiona en un plazo de 3 dias
habiles la firma del transportista. Luego informa el inicio de la
prestacidn del servicio a la Directora del jardin infantil y/o sala cuna,
Jefe(a) Regional de Promocién y Proteccidon de la Infancia y Jefe(a)
Regional de Cobertura y Proyectos.

10

Noviembre, 2017

6.6

El (La) Jefe(a)Desarrollo de Personas (regiones A, By C) / Encargado del
proceso de reclutamiento y seleccién (region D) debe realizar la
induccién institucional al prestador de servicio de transporte de nifios y
nifias (conductores y acompafantes) en coordinacién con los
departamentos de Promocidn y Proteccion de la Infancia y Cobertura y
Proyectos.

11

Noviembre, 2017

6.6

Se detalla cbmo debe proceder la Directora del jardin infantil y/o sala
cuna ante situaciones u otros eventos que hayan puesto en riesgo la
seguridad e integridad de los nifios y nifias.

12

Noviembre, 2017

6.7

Anualmente, se debe reunir el (la) Jefe(a) Regional de Cobertura y
Proyectos, el (la) Jefe(a) Regional de Promocién y Proteccion de la
Infancia y el (la) Jefe(a) de Administracion y Finanzas para evaluar la

continuidad del servicio, el cual permitira verificar la calidad de este.
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Cuadro de Modificaciones

N°

Fecha

item

Parrafo

Rev.
Actual

Rev.

Modificacion Nueva

13

Julio de 2018

3.0

2

Se actualiza cargos y sus responsabilidades. 3

14

Julio de 2018

4.0

2

Se actualiza normas y documentos aplicables al procedimiento. 3

15

Julio de 2018

6.3

Se incorpora que el proceso de busqueda de proveedores del servicio debe
llevarse a cabo en el mes de noviembre, luego de que el Departamento
Regional de Cobertura y Proyectos haya entregado los antecedentes
necesarios para implementar el proyecto.

16

Julio de 2018

6.4

(C) Se incorpora que el proceso de recomendacion y envio de resultados de
preseleccion de proveedores a Director(a) Regional debe ser antes del quinto
dia habil del mes de enero de cada afio.

(E) Se incorpora que el (la) Director(a) Regional debe garantizar la revisién
exhaustiva de los requisitos solicitados para la contratacién del servicio de 3
transporte.

(F) Se incorpora que contrato se debe gestionar con fecha maxima de envio
indicado en “Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” (anexo
N° 5).

17

Julio de 2018

6.4

Se elimina parrafos F y G, en los cuales se menciona la gestion del “Mandato
Especial Para Transporte de Nifios y Nifias” (registro N° 2), y se incorpora 3
finalizado el proceso de confeccion de contrato.

18

Julio de 2018

6.5

Se incorpora gestidn especifica de Direccion Juridica acerca de la confeccion
de contratos de transporte.

19

Julio de 2018

6.5

Se incorpora gestion del “Mandato Especial Para Transporte de Nifios y
Nifias” (registro N° 2).

20

Julio de 2018

6.5

Se incorpora que el expediente completo con los antecedentes originales del
proceso de contratacion debe quedar en custodia de Jefe(a) Regional de
Administracidn y Finanzas, quien debe enviar copia a (la) Jefe(a) Regional de
Cobertura y Proyectos.

Se incorpora nota 9 que indica que Jefe(a) Regional de Cobertura y Proyectos
debe monitorear que los antecedentes del transportista estén vigentes.
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6.6

Se incorpora que el Prevencionista de Riesgos debe realizar al menos una vez
al mes en forma aleatoria, una inspeccién en los jardines infantiles y/o salas 3
cuna.
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6.6

H - iii

Se incorpora caso de conduccidn en estado de ebriedad, drogadiccidn u otra
situacion que afecte el transporte diario de los nifios y nifias.
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6.7

(B) Se elimina que Integra podra dar término inmediato al contrato si la
evaluacion resulta deficiente.

(C) Se elimina que evaluacién satisfactoria del servicio no faculta para
extender la contratacidn por otro afio, sin embargo servird de insumo para| 3
futuras mejoras en el servicio de transporte.

(D) Se elimina que Director(a) Regional autoriza el término del contrato de
transporte, después de la evaluacion de la continuidad del servicio.
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6.8

Se incorpora item 6.8, el cual menciona que se puede dar término anticipado
del contrato cuando exista incumplimiento de este y pasos a seguir en caso| 3
de una situacion grave.
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7.0

Se incorporan los registros “Protocolo de uso transporte escolar Integra
Director(a) jardin infantil y/o sala cuna” (R9-PODPG601) y Protocolo de uso
transporte escolar Integra padres, apoderados y/o responsable” (R10-
PODPG601).
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8.0

Se incorpora “Cronograma de contrato e inicio de transporte escolar” como
(anexo N° 5).

Los documentos exhibidos en formato digital del Manual de Procedimientos de Integra en el sitio web institucional y los cd con Cédigo PO-DPG601
Manual de jardines infantiles y/o salas cuna son controlados. Toda impresién o copia de ellos es un documento no controlado. Version 3 del 23 de julio de 2018




