e Wﬁgﬁsv‘ felkl \mwﬂjﬁm
: l‘t § "EE"F‘“ L] ﬁ.{-:&_ﬂ: i

\iiE ”' it
ol
e

Shie i ng =
e ger ey

L
RESOLUCION EXENTA N° 015/ I‘J 7 7 ?

REF: APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION
FUNCIONARIA EN LOS TERMINOS QUE INDICA.

SANTIAGO, 29 DIC 2017

VISTOS:

1°) la ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacidn 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, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado”; 3°) la ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de Ia
Presidencia, que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos
de la Administracién del Estado”; 4°) el Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién
Plblica, que “Aprueba Reglamento de la Ley N° 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”;
5°) el Decreto N° 41, de 29 de enero de 2016, del Ministeric de Educacién”; 6°) la Resolucién N° 1.600, de
2008, de la Contraloria General de la Replblica, que “Fija Normas Sobre Exencién del Trimite de Toma de
Razén”; 7°) Memorandum N° 015/111, de 22 de diciembre de 2017, del Departamento de Calidad y Control
Normativo de la 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 misidn y visidn de este Servicio, se constata la
necesidad de implementar procesos sistematizados para la correcta induccién funcionaria, estableciendo,

entre otros aspectos, la metodologia para realizar la planificacion, ejecucidén, seguimiento y evaluacion de
estos procesos

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

3°} Que, en virtud de lo expuesto, dicho Departamento,
a través de Memorandum N° 015/111, de fecha 22 de diciembre pasado, remitié para su aprobacidn, la

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

RESUELVO:

l- APRUEBASE el “Proceso de Induccién” que
comprende el “Procedimiento para la Elaboracién de Planes de Induccién”; El “Procedimiento para la

Ejecucién de Planes de Induccién”; Y el “Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacién de Planes de

Induccion”; Todos, junto a sus respectivos anexos y diagramas singularizados en cada uno de los
Procedimientos indicados y cuyo texto es el siguiente:

Junta Naclonal de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Perelra 726, Providencla,
Santiago, Chile F 6-2
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TABLA DE RESPONSABILIDADES
Actividad Cargo/Funcién Nombre
Modificacién o Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Elaboracion Encargada Seccidn de Capacitacion Marianne Contreras Galindo
Asesoria SGC Profesional de Gestion Seccidon Gestion de Calidad Wilson Flores Ruiz
Técnica Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Normativa | Coordinadora Seccion Gestion de Calidad Eugenia Contreras Concha
Subdirectora de Recursos Humanos XV Regidn Claudia Patricia Basualto Cancino
Subdirectora de Recursos Humanos | Region Dominique Thompson Acosta
Subdirectora de Recursos Humanos Il Region Jenniffer Milagros Chavez Ramos
Subdirectora de Recursos Humanos Il Region Patricia Alejandra Araya Gonzalez
Subdirectora de Recursos Humanos IV Regidn Rita Del Carmen Carpanchai Colquillo
Subdirector de Recursos Humanos V Region Alejandro José Tapia Vargas
Revision Subdirectora de Recursos Humanos RM Rosa Jeannette Pinto Monsalves
Regional Subdirectora de Recursos Humanos VI Regidn Macarena Andrea Castro Naretto
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Regién Gloria Maria Norero Meza
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Regidn Maria Paz Aburto Navarrete
Subdirector de Recursos Humanos IX Regidn Victor Yaret Padilla Riquelme
Subdirectora de Recursos Humanos XIV Regién Marianne Andrea Miller Navarro
Subdirector(S) de Recursos Humanos X Region Jose Luis Alvarado Contreras
Subdirectora de Recursos Humanos XI Region Sandra Irene Bravo Galleguillos
Subdirector de Recursos Humanos XIl Region Marcelo Javier Llanos Vargas
Juridica Director Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica Mauricio Jiménez Salas
Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva Desirée Lopez de Maturana Luna
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion de cambios
00 26-12-2017 e Version Inicial.
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OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracién de los Planes de Induccién de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades para la elaboracién de los Planes de Induccién de la Junta Nacional de Jardines

Infantiles.

RESPONSABILIDADES

Internas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Producto o servicio

Cliente o usuario
(quien recibe el producto o servicio)

Encargado/a Seguimiento y Control de
Recursos Humanos.

Maestro de Personal de Induccidn.

Encargado/a Capacitacion
Regional/DIRNAC.

Encargado/a Capacitacion
Regional/DIRNAC.

Planilla de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion de Induccion.

Encargado/a Seguimiento y Control de
Recursos Humanos.

Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas

Perfil del Agente Inductor.

Agente Inductor/a.

Directivos definidos en estructura
organica.

Propuesta de Contenidos de Induccion.

Encargado/a Capacitacion
Regional/DIRNAC.

Encargado/a Capacitacion DIRNAC.

Plan Anual de Capacitacién de Induccion.

Servicio Civil.

Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas/
Subdirector/a de Recursos Humanos.

Plan de Bienvenida de Induccién.

Director/a Regional.

Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas/

Subdirectores/as de Recursos Humanos.

Plan de Integracion al puesto de trabajo.

Director/a Regional.

Externas: No Aplica
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4. TERMINOLOGIA

Agente inductor: corresponde al monitor, tutor, relator interno, que se encargara de guiar o acompanar a la persona en induccion
en la JUNJI, pudiendo ser un par o un superior jerarquico.

DIRNAC: Direccion Nacional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Fase de Socializacién y Orientacion: corresponde a aquella en la que la persona en induccidn empieza a conocer la organizacion,
el sentido (vision y mision), contexto nacional institucional/regional/lardin Infantil. Se le dan a conocer las funciones y
expectativas de desempeiio, lo que implica facilitar la apropiacidn e internalizaciéon del conjunto de funciones, conductas y
responsabilidades que asume, generando sentido de pertenencia institucional. La fase de socializacidn se realiza a continuacion
de su seleccion al cargo, en el momento de su contratacidn y hasta su incorporaciéon en el puesto de trabajo, a través de material
audiovisual en formato fisico y/o digital, complementado con un médulo E-learning.

Fase de Entrenamiento y Generacion de sentido: corresponde al proceso de entrenamiento que permite facilitar el aprendizaje
inicial de la persona en induccion en las funciones criticas propias que se vinculan con su cargo. Esto incluye facilitar el aprendizaje
de las tareas, funciones, servicios y la gestiéon de éstos respecto del cargo que asume. Esta etapa se realizara a través de
metodologia de taller presencial o semipresencial (E-learning).

Fase de Integracion y/o Fidelizacién: corresponde al proceso de fortalecimiento de la identificacion y compromiso individual con
sus funciones, de manera que permita generar sentido de pertenencia de la persona con su equipo de trabajo. Esta etapa se realiza
en el puesto de trabajo mediante una metodologia participativa y a través de un agente inductor. Se contempla también en esta
etapa, la evaluacion del Agente Inductor.

Persona en induccion: Para fines del presente procedimiento se entendera de aquellas personas que ingresan, se reincorporan o
asumen un nuevo cargo en la institucién prestando servicios en calidad juridica planta, contrata o a honorarios y de acuerdo a los
criterios establecidos en el Programa de Induccién.

Maestro de personal: corresponde a la base de datos generada mensualmente, a partir del sistema informatico que soporta la
administracion de personal de la JUNJI, donde se consigna informacién detallada de las personas en induccién, respecto de su
calidad contractual y dependencia.

Plan de Bienvenida: corresponde al conjunto de las actividades planificadas de socializacion y orientacién en las que la persona
en inducciéon empieza a conocer la organizacion, el sentido (vision y misidon), contexto nacional institucional/regional/Jardin
Infantil. Se dan a conocer las funciones y expectativas de desemperio, lo que implica facilitar la apropiacion e internalizacién del
conjunto de funciones, conductas y responsabilidades que asume, generando sentido de pertenencia institucional y de servidor
publico. El Plan de Bienvenida incorpora metodologia on line a distancia, dispuesto en material audiovisual entregados a la persona
en induccion, complementado con un kit fisico o digital de informacion referida a documentos y antecedentes de contratacion,
deberes y responsabilidades, derechos laborales, beneficios sociales y Politica de Desarrollo de Personas.
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Plan Anual de Capacitacion de Induccion: corresponde a las actividades de entrenamiento y generacion de sentido que permite
facilitar el aprendizaje inicial de la persona en induccién en las funciones criticas propias que se vinculan con su cargo. Esto incluye
facilitar el aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos respecto del cargo que asume.

Esta etapa se realiza a través de una jornada presencial, dispuesta en material audiovisual y en metodologia taller.

Plan de integracion al puesto de trabajo: corresponde a las actividades de integracion y/o fidelizacion a través del fortalecimiento
de la identificacion y compromiso individual con sus funciones, de manera que permita generar sentido de pertenencia con su
equipo de trabajo, la institucion y el Servicio Publico. Esta etapa se realiza en el puesto de trabajo a través de un agente inductor.

DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Diccionario Competencias JUNJI.

e Modelo de Gestion de Personas para la Administracion Central del Estado, Servicio Civil, noviembre de 2012.

e Mision, Visidn y definiciones estratégicas JUNJI.

e Referente Curricular de JUNJI.

e Ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

e Ley N°19.882, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos que indica.

e Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, 26 de enero de 2015,
Servicio Civil.

e Resolucion Exenta N° 015/14 de fecha 11 de enero de 2016 que aprueba Politica de Desarrollo de Personas Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

e Programa de Induccion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Orientaciones para el Disefio e Implementacion de Programas de Induccién en los Servicios de la Administracién Civil del
Estado. Direccidn Nacional del Servicio Civil (agosto 2007).

e Resolucién Afecta N°1 de fecha 10 de noviembre del 2017 que Aprueba normas de aplicacidén general en materias de gestidn
y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conformela facultad establecida en el articulo 2°, letra Q), de la Ley
Organica de la Direccion Nacional del Sevicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.662.

e Resolucién Exenta 015/162 del 12 de abril del afio 2017 que aprueba el Cédigo de Etica de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/393 del 20 de julio de 2017 que aprueba Politica de Ambientes Bientratantes de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/028 de fecha 14 de julio de 2016 que Modifica Resolucidn Exenta N° 015/613 de 2015 que aprueba
Concepto, Politica y Objetivos de Calidad para el Sistema de Gestion de Calidad de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Perfil Agente Inductor/a.
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Nota 1: “Estimar ingresos de personal”

El/la Encargado/a de Seguimiento y Control de Recursos Humanos realiza una proyeccion de nuevos ingresos y reemplazos
estimando la induccidn de personal a través del Maestro de personal de induccion (F-IND-01) y lo remite al Jefe/a Unidad
Desarrollo de Personas y Subdirector/a de Recursos Humanos, seguiin corresponda, quienes definen el grupo objeto de Induccidn
de acuerdo a las orientaciones del Programa de Induccidn. Con esta definicion se envia al Profesional de Capacitacion Regional o
DIRNAC, segun corresponda, para que realice la deteccion las necesidades de capacitacidn, registrando en la Planilla de Deteccidn
de Necesidades de Capacitacion de Induccidén (F-IND-02) la cantidad de personas ingresadas en el mes, y las que no han
participado en actividades de Induccion dentro de los Ultimos 12 meses, con su correspondiente cargo y lugar de trabajo, insumo
base para organizar y programar las actividades de capacitacion de Induccidn a realizar en el trimestre siguiente.

Nota 2: “Actualizar ingresos e inducidos”

Posterior a la deteccion de necesidades de induccion, el/la Encargado/a de Seguimiento y Control de Recursos Humanos, con la
retoalimentacién de cada Encargado/a de Capacitacion Regional y DIRNAC, actualiza mensualmente ingresos, egresos e inducidos
en el Maestro de Personal de Induccion (F-IND-01), para mantener la vigencia de este registro.
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Nota 3: “Priorizar actividades de Induccion”

En marzo de cada afio, el/la Encargado/a de Capacitacion Regional y DIRNAC, a partir de la actualizacién de ingresos e inducidos,
revisa las personas incorporadas a Induccion en el Plan Anual de Capacitacién y de ser necesario por razones presupuestarias,
ajusta actividades menos prioritarias en el Maestro de Personal con el propésito de resguardar el desarrollo de actividades de
Induccién a todas las personas que ingresan a la institucion. (considerar nuevas aperturas, reconversion de jardines infantiles,
redefiniciones institucionales).

Nota 4: “Proyectar presupuesto de induccion”

A partir de la priorizacién de actividades de Induccidn y teniendo en consideracién el cambio en la cantidad y origen de los
participantes (provincia, comuna y Jardin Infantil), el/la Encargado/a de Capacitacién Regional y DIRNAC, ajusta la proyeccion
presupuestaria inicial presentada en su Plan Anual de Capacitacidn, a objeto de resguardar la disponibilidad de recursos para la
ejecucion de todas las actividades incluidas en el Plan Anual de Induccién. Cualquier ajuste que requiera aumento de recursos y
que no pueda ser cubierto por la region, debe ser infomado a Capacitacién DIRNAC, antes del término del primer semestre, a
objeto de evaluar la suplementacién de recursos.

Nota 5: “Definir seleccion de agentes inductores”

Los Planes de Induccion son guiados o acompafiados por una o mas personas en calidad de Agente Inductor. En el caso del Plan
de Bienvenida, el Rol de Agente Inductor no responde a un proceso de seleccidn, sino que esta asociado al desempefio del Perfil
de cargo de Analista de Personal, del Departamento o Subdireccion de Recursos Humanos.

Para desempefiar el rol de Agente Inductor en el Plan de Integracion al Puesto de Trabajo, deben ser designados por su jefatura
directa después del andlisis de los resultados del proceso de evaluacion de desempefio aplicado en el periodo anterior a la
postulacidn o designacion.

En el caso de los Talleres presenciales el/la Subdirector/a de Recursos Humanos y el/la Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas
segun corresponda, realiza la seleccién de Agentes inductores, en un plazo no superior a 90 dias antes de la ejecucion de los
talleres presenciales de Induccidon del Plan anual de Capacitacién, dejando registro en el Informe de Resultados de Seleccién de
Agentes Inductores. El/la Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas define los instrumentos que se aplicaran para la seleccién de los
agentes inductores de acuerdo a las referencias que se encuentran en el Perfil del Agente Inductor y en relacion a criterios de
nivel de desempefio técnico, comunicaciéon efectiva y conductas funcionarias, las cuales se asocian al compromiso institucional
demostrado en cada seccion, drea o departamento.

La seleccidn del/los Agentes Inductores, se realiza una vez que los interesados postulen al Rol o bien sean designados/as por su
jefatura directa.

Los/las funcionarios/as interesados/as en desempefiar el Rol de Agente Inductor en relatoria (Plan de Induccidn de taller), deben
completar el Formulario de Postulacidn a Agente Inductor/a (F-IND-03).
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Nota 6: “Formar Agentes Inductores”

El/la Encargado/a de Capacitacidon Regional y DIRNAC, convoca la participacion de los Agentes Inductores en un programa de
formacion continuo con el fin de desarrollar habilidades de relatoria, presentaciones y comunicacion efectiva. El/la Agente
Inductor, debe conocer el plan y programa de induccidn de la JUNJI, sus objetivos, alcance y resultados esperados de su rol como
agente inductor para guiar o acompaniar a quién/es se encuentra/n en las distintas fases del proceso de induccion clarificando y
orientando respecto de la informacidn relevante de la JUNJI y del cargo que asume la persona.

A mas tardar en marzo de cada afio, selecciona los agentes inductores de cada seccion, area o departamento que participaran del
Plan de Induccidén anual. Las actividades de Induccidn previas a esta fecha son ejecutadas por los agentes inductores vigentes.

Nota 7: “Proponer contenidos de Induccion”

Las Jefaturas de las areas definidas en la estructura organica (Regionales/DIRNAC) vale decir directores/as de Departamento,
Jefes/as de Unidad, Encargados/as y coordinadores/as de seccion, proponen contenidos de Induccion, vinculados a sus ambitos
de gestion. El/la Encargado/a de Capacitacion Regional y Dirnac anualmente solicita Propuesta de Contenidos de Induccion (F-
IND-04) anexa a la Planilla de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (P-SCAP-01), las cuales debe remitir a el/la Subdirector/a
de Recursos Humanos y a el/la jefe/a Unidad Desarrollo de Personas segun corresponda, para que este ultimo realice la
actualizacion de contenidos programaticos de Induccidn.

Nota 8: “Elaborar contenidos de material de Induccion”

El/la jefe/a Unidad Desarrollo de Personas, Subdirector/a de Recursos Humanos y el/la Encargado/a de Capacitacion Regional y
Dirnac, luego de la actualizacién de contenidos programaticos de Induccidn, elaboran los contenidos del material de Induccidn,
segun corresponda, y en conformidad al Plan que a cada uno le compete.

Nota 9: “Elaborar Plan Anual de Capacitacion de Induccion”

Luego, el/la Encargado/a de Capacitacion DIRNAC, elabora el Plan Anual de Capacitacion de Induccién y lo incorpora al Plan Anual
de Capacitacion (F-SCAP-02), que identifica al menos: nombre de la actividad, fecha tentativa de realizacion de la actividad,
numero de participantes de la actividad, nivel donde se ejecutard la actividad y monto estimado, para enviarlo posteriormente al
Servicio Civil para su aprobacion.

Nota 10: “Elaborar Plan de Bienvenida y Plan de Integracion al puesto de Trabajo”

El/la Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas y Subdirector/a de Recursos Humanos, por su parte, elaboran el Plan de Bienvenida de
Induccién (F-IND-05) y Plan de Integracion al puesto de Trabajo (F-IND-06) durante el mes de enero de cada afio. Los Planes
Regionales deben ser enviados al Jefe/a de Desarrollo de Personas, a mas tardar el 15 de enero de cada afio, para su revision y
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validacion. En caso de que no se ajusten a las orientaciones de la Politica de Desarrollo de Personas y del Programa de Induccion,

son devueltos con las observaciones correspondientes, para ser corregido por el/la Subdirector/a de Recursos Humanos y la

consecuente aprobacion por el/la Director/a Regional respectivo mediante resolucidon exenta, a mas tardar el 30 de enero del afio

T.

7. REGISTROS

de Recursos
Humanos.

/Subdirector/a de
Recursos Humanos.

Almacenamiento Disposicion
Responsable de ( d
asado
Identificacion generar el L Tiempo de Recuperacién Lugar y Responsable ) P
. Proteccién .. . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento .,
retencion)
Encargado/a Carpeta Compartida
Maestro de Seguimiento y Induccién/
Personal de Control de Servidor Permanente Digital Encargado/a N/A
Induccion. Recursos Capacitacion
Humanos. Regional/DIRNAC.
Planilla de Carpeta Compartida
Deteccion de Encargado/a Inducciéon/
Necesidades de Capacitacion Servidor Permanente Digital Encargado/a de N/A
Capacitacion de |Regional/DIRNAC Seguimiento y Control
Induccidn. de Recursos Humanos.
Carpeta Compartida
Postulacién a Funcionario/a Induccién/
Servidor Permanente Digital Encargado/a N/A
Agente Inductor/a| postulante. .
Capacitacion
Regional/DIRNAC.
C taC tid
Jefatura de las arpeta or.TTpar 1o
Propuesta de 4reas definidas Induccion/
Contenidos de Servidor Permanente Digital Encargado/a N/A
. en la estructura .
Induccion. organica Capacitacion
ganica. Regional/DIRNAC.
Carpeta Compartida
Plan Anual de | Encargado/a de Inducciéon/
Capacitacion de | Capacitacion Servidor Permanente Digital Encargado/a N/A
Induccion. DIRNAC. Capacitacion
Regional/DIRNAC.
Jefe/a Unidad Carpeta Compartida
Desarrollo de Induccion/
Plan de Personas Jefe/a Unidad
Bienvenida de ; Servidor Permanente Digital N/A
Induccion /Subdirector/a Desarrollo de Personas
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Almacenamiento Disposicion
Responsable de ( d
asado
Identificacion generar el L Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable ) P
. Proteccion .. . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento .,
retencion)
Jefe/a Unidad Carpeta Compartida
Desarrollo de Induccién/
Plan (.zle Personas . .. Jefe/a Unidad
Intteg;acllc_)nsl. /Subdirector/a Servidor Permanente Digital Desarrollo de Personas N/A
puesto de frabajo de Recursos /Subdirector/a de
Humanos Recursos Humanos

8. ANEXOS

Anexo N°1: F-IND-01 Formato Maestro de Personal de Induccién.
Anexo N°2: F-IND-02 Formato Planilla de Deteccién de Necesidades de Capacitacién de Induccidn.

Anexo N°3: F-IND-03 Formato Formulario de Postulacién a Agente Inductor/a.
Anexo N°4: F-IND-04 Formato Propuesta de Contenidos de Induccién.
Anexo N°5: F-IND-05 Formato Plan de Bienvenida de Induccidn.

Anexo N°6: F-IND-06 Formato Plan de Integracién al Puesto de Trabajo.
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TABLA DE RESPONSABILIDADES
Actividad Cargo/Funcién Nombre
Modificacién o Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Elaboracion Encargada Seccidn de Capacitacion Marianne Contreras Galindo
Asesoria SGC Profesional de Gestion Seccidon Gestion de Calidad Wilson Flores Ruiz
Técnica Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Normativa | Coordinadora Seccion Gestion de Calidad Eugenia Contreras Concha
Subdirectora de Recursos Humanos XV Regidn Claudia Patricia Basualto Cancino
Subdirectora de Recursos Humanos | Region Dominique Thompson Acosta
Subdirectora de Recursos Humanos Il Region Jenniffer Milagros Chavez Ramos
Subdirectora de Recursos Humanos Il Regidn Patricia Alejandra Araya Gonzalez
Subdirectora de Recursos Humanos IV Regidn Rita Del Carmen Carpanchai Colquillo
Subdirector de Recursos Humanos V Region Alejandro José Tapia Vargas
Revision Subdirectora de Recursos Humanos RM Rosa Jeannette Pinto Monsalves
Regional Subdirectora de Recursos Humanos VI Region Macarena Andrea Castro Naretto
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Regién Gloria Maria Norero Meza
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Region Maria Paz Aburto Navarrete
Subdirector de Recursos Humanos IX Region Victor Yaret Padilla Riquelme
Subdirectora de Recursos Humanos XIV Regidn Marianne Andrea Miller Navarro
Subdirector(S) de Recursos Humanos X Region Jose Luis Alvarado Contreras
Subdirectora de Recursos Humanos XI Region Sandra Irene Bravo Galleguillos
Subdirector de Recursos Humanos XIl Region Marcelo Javier Llanos Vargas
Juridica Director Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica Mauricio Jiménez Salas
Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva Desirée Lopez de Maturana Luna
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion de cambios
00 26-12-2017 e Version Inicial.
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OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la Ejecucion de los Planes de Induccidon de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades para la Ejecucion de los Planes de Induccién de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

RESPONSABILIDADES

Internas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Producto o servicio

Cliente o usuario
(quien recibe el producto o servicio)

Jefatura directa.

Correo de presentacion.

Jefe/a Desarrollo de
Personas/Subdirector/a de Recursos
Humanos.

Jefatura directa.

Acta de Reunion de Induccién en puesto
de trabajo.

Jefe/a de Desarrollo de Personas o al
Subdirector/a de Recursos Humanos.

Encargado/a Unidad de Personal
Regional/DIRNAC.

Correo de Bienvenida.

Persona en induccidn.

Persona en Induccion.

Pauta de evaluacién de satisfaccion.

Encargado/a de Capacitacion
Regional/DIRNAC.

Persona en Induccion.

Pauta de evaluaciéon de
Reaccion/Satisfaccion.

Encargado/a de Capacitacion
Regional/DIRNAC.
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Encargado/a de Capacitacion Correo de convocatoria a capacitacion . »
. . Persona en induccién.
Regional/DIRNAC. presencial.
Encargado/a Reclutamiento y Seleccién Formulario de solicitud de cuentas de Encargado/a Tecnologia de la
Regional y DIRNAC. usuario. Informacion.
Encargado/a de Tecnologias de la . Jefe/a de la Unidad de Personal/
. Reporte de cuenta de usuarios. L
Informacion. Encargado/a de Capacitacién DIRNAC.

Externas: No Aplica

TERMINOLOGIA

Agente inductor: corresponde al monitor, tutor, relator interno, que se encargara de guiar o acompafiar a la persona en
inducciéon en la JUNJI, pudiendo ser un par o un superior jerarquico.

DIRNAC: Direccion Nacional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Fase de Socializacién y Orientacion: corresponde a aquella en la que la persona en induccidén empieza a conocer la organizacion,
el sentido (vision y mision), contexto nacional institucional/regional/lardin Infantil. Se le dan a conocer las funciones y
expectativas de desempenio, lo que implica facilitar la apropiacidn e internalizacién del conjunto de funciones, conductas y
responsabilidades que asume, generando sentido de pertenencia institucional. La fase de socializacién se realiza a continuacion
de la seleccion al cargo, en el momento de su contratacion y hasta su incorporacién en el puesto de trabajo, a través de material
audiovisual en formato fisico y/o digital, complementado con un médulo E-learning.

Fase de Entrenamiento y Generacion de sentido: corresponde al proceso de entrenamiento que permite facilitar el aprendizaje
inicial de la persona en inducciéon en las funciones criticas propias que se vinculan con su cargo. Esto incluye facilitar el
aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos respecto del cargo que asume. Esta etapa se realiza a través
de metodologia de taller presencial o semipresencial (B-learning).

Fase de Integracion y/o Fidelizacién: corresponde al proceso de fortalecimiento de la identificacion y compromiso individual con
sus funciones, de manera que permita generar sentido de pertenencia de la persona con su equipo de trabajo. Esta etapa se
realiza en el puesto de trabajo mediante una metodologia participativa a través de un agente inductor. Se contempla también en
esta etapa, la evaluacion del Agente Inductor.

Persona en induccion: Para fines del presente procedimiento se entendera de aquellas personas que ingresan, se reincorporan o
asumen un nuevo cargo en la institucion prestando servicios en calidad juridica planta, contrata o a honorarios y de acuerdo a
los criterios establecidos en el Programa de Induccidn.
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Plan de Bienvenida: corresponde al conjunto de las actividades planificadas de socializacion y orientacién en las que la persona
en induccidon empieza a conocer la organizacién, el sentido (visidon y misidn), contexto nacional institucional/regional/Jardin
Infantil. Se dan a conocer las funciones y expectativas de desempefio, lo que implica facilitar la apropiacion e internalizacion del
conjunto de funciones, conductas y responsabilidades que asume, generando sentido de pertenencia institucional y de servidor
publico. El Plan de Bienvenida incorpora metodologia on line/a distancia, dispuesto en material audiovisual entregados a la
persona en induccién, complementado con un kit fisico o digital de informacion referida a documentos y antecedentes de
contratacion, deberes y responsabilidades, derechos laborales, beneficios sociales y Politica de Desarrollo de Personas.

Plan Anual de Capacitacion de Induccidn: corresponde a las actividades de entrenamiento y generacién de sentido que permite
facilitar el aprendizaje inicial de la persona en induccién en las funciones criticas propias que se vinculan con su cargo. Esto
incluye facilitar el aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos respecto del cargo que asume.

Esta etapa se realiza a través de una jornada presencial, dispuesto en material audiovisual y en metodologia taller.

Plan de integraciéon al puesto de trabajo: corresponde a las actividades de integracion y/o fidelizacion a través del
fortalecimiento de la identificacidn y compromiso individual con sus funciones, de manera que permita generar sentido de
pertenencia con su equipo de trabajo, la institucion y el Servicio Publico. Esta etapa se realiza en el puesto de trabajo a través de
una agente inductor.

SISPUBLI: Sistema de Informacién Publica.

TI: Tecnologias de la Informacion.

DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Protocolo de Seguridad JUNJI.

e Diccionario Competencias JUNJI.

e Politica de Recursos Humanos, aprobada por Resolucidn Exenta N°15/1606 de fecha 14 de mayo de 2010.

¢ Modelo de Gestion de Personas para la Administracion Central del Estado, Servicio Civil, noviembre de 2012.

e Misidn, Vision y definiciones estratégicas JUNJI.

e Referente Curricular de JUNJI.

e Ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

e Ley N°19.882, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos que indica.

e Manual de Higiene y Seguridad, Reglamento Interno JUNJI.

* |nstructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, 26 de enero de 2015,
Servicio Civil.

e Resolucion Exenta N° 015/14 de fecha 11 de enero de 2016 que aprueba Politica de Desarrollo de Personas Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

e Programa de Induccion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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e Orientaciones para el Disefio e Implementacion de Programas de Induccién en los Servicios de la Administracién Civil del
Estado. Direccidn Nacional del Servicio Civil (agosto 2007).

e Resolucién Afecta N°1 de fecha 10 de noviembre del 2017 que Aprueba normas de aplicacidn general en materias de gestidon
y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conformela facultad establecida en el articulo 2°, letra Q), de la Ley
Organica de la Direccion Nacional del Sevicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.662.

e Resolucién Exenta 015/162 del 12 de abril del afio 2017 que aprueba el Cédigo de Etica de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/393 del 20 de julio de 2017 que aprueba Politica de Ambientes Bientratantes de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/028 de fecha 14 de julio de 2016 que Modifica Resolucién Exenta N° 015/613 de 2015 que aprueba
Concepto, Politica y Objetivos de Calidad para el Sistema de Gestion de Calidad de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

r

Proceso de Induccion

Procedimiento para Procedimiento para |3 Procedimiento para la
la Elaboraddn de Ejecucion de Planes de Evaluacidn de Planes de
Planes de Inducdon Induccian Induccion
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Nota 1: “Seleccionar candidato/a”

El/la Encargado/a de Reclutamiento y Seleccién Regional y DIRNAC, cada vez que selecciona candidato/a para un cargo, informa
por correo electrénico a la jefatura directa de Unidades Educativas o de oficina en la direccién Regional o Dirnac, segun
corresponda.

A las jefaturas mencionadas les corresponde indicar responsabilidades, expectativas, objetivos del cargo, emitir correo
electrénico dirigido a toda la direccién regional y/o direccidon nacional presentando a la nueva incorporacién y asignar agente
inductor en puesto de trabajo (en caso que este mismo no cumpla esa labor).

A su vez y por el mismo medio, el/la Encargado/a de Reclutamiento y Seleccidon Regional y DIRNAC, informa al Jefe/a de la
Unidad de Personal o Encargado/a de Personal, segun corresponda, el resultado del proceso de seleccion, identificando el cargo,
nombre y datos de contacto, para que se inicie el proceso de contratacion. En paralelo solicita a Tl, la creacion o activacion de
cuenta y correo (actividad que se describe en detalle en el Subproceso para la creacién o activacidon de cuenta y correo).
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Nota 2: “Inducir en puesto de trabajo”

La jefatura directa o profesional designado en Unidad Educativa u oficina, a partir del primer dia y durante el tiempo definido
previamente en el Plan de Integracion al Puesto de Trabajo, orienta y apoya a la persona en induccion, en el ejercicio de sus
funciones dando a conocer las tareas, expectativas de desempeiio, integracién al equipo de trabajo, riesgos que implica el
puesto y medidas de prevencidn, proteccion y autocuidado pertinentes, incentivando su compromiso con las tareas propias del
cargo, el equipo, el Servicio y la funcién publica. Dicha actividad debe quedar registrada en el Acta de Reunion de Induccion en
puesto de trabajo (F-SGC-01) y enviada al Jefe/a de Desarrollo de Personas o al Subdirector/a de Recursos Humanos, segun
corresponda, para su resguardo y almacenamiento en carpeta compartida de induccién.

Nota 3: “Enviar bienvenida”

El/la Jefe/a de Unidad de Personal y el/la Encargado/a de Administracion de Personal, segin corresponda, una vez iniciado el
proceso de contratacién, envia bienvenida (F-IND-07) al correo personal de la persona en induccidn, con los siguientes
Contenidos:
1.- Procedimientos y actos administrativos.
2.- Protocolo de seguridad.
3.- Correo institucional y protocolo de activacion de este.
4-, Link para acceder a la primera fase de la induccién que puede ser E-learning o un link que lo derive a la intranet, carpetasy
archivos de induccion.
5.- Kit de bienvenida que contiene boletines, instructivos de licencias médicas, preguntas frecuentes de RR.HH.
Elementos que son profundizados en la capacitacién presencial.

Nota 4: “Activar correo”

La persona en induccion, una vez recibido el correo de bienvenida, debe activar su correo institucional realizando cambio de
contrasefia, ingresando en un plazo de 10 dias habiles al link para revisar los contenidos y realizar curso E-learning, o en intranet
cuando el primero no se encuentre disponible para su aplicacion.

Al término del curso de capacitacion de Induccidén E-learning o intranet (fase de socializacidon y orientacion), la persona en
induccién, confirma a su jefatura directa que ha finalizado e ingresa al formato Pauta de evaluacidn de satisfaccién disponible de
manera online en la plataforma E-learning, indicando la observaciones respecto de su satisfaccion. De no encontrarse disponible
en la Plataforma, la realiza en el formato del presente procedimiento (F-IND-08) y la envia mediante correo electrénico, al
Encargado/a de Capacitacion Regional o DIRNAC, seglin corresponda.
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Nota 5: “Convocar a capacitaciones”

El/la Encargado/a de Capacitacion Regional y DIRNAC, convoca mediante correo electronico a las personas en induccién a
participar en el taller presencial, segun Plan Anual de Capacitacion y durante el periodo que este determine, dejando evidencia
de la convocatoria en carpeta compartida de Induccion.

Nota 6: “Certificar actividades de capacitacion”

Una vez finalizado el taller presencial, la persona en induccién responde la Pauta de evaluacidn de reaccion/satisfaccion (F-IND-
09) y la entrega al relator correspondiente, insumo con el cual el/la Encargado/a de Capacitacién Regional y DIRNAC constituye
la certificacidn de actividades de capacitacion de Induccidn (E-learning y taller presencial).

Atemporalmente, este ultimo realiza reconocimiento a los agentes Inductores de acuerdo a las evaluaciones obtenidas,
registrandolos en la Unidad de Capacitacidn correspondiente a su regidn-localidad, segun lo establecido en la Politica de
Desarrollo de Personas de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Todos los cursos y capacitaciones son ingresados al SISPUBLI por el/la Encargado/a de Capacitacion Regional y Dirnac, y a la hoja
de vida, por el/la Jefe/a de Unidad de Personal o el/la Encargado/a de Personal, segin corresponda, como las primeras
capacitaciones en la institucion.

Nota 7: “Visita Unidad Educativa u oficinas”

La Induccion podra ser complementada con una visita programada a alguna Unidad Educativa o a dependencias de Direccidon
Regional o Nacional, segun la pertinencia del cargo y preferentemente en un grupo de personas guiadas por un agente inductor
de Recursos Humanos.
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Nota 1: “Solicitar cuenta”

El/la Encargado/a Reclutamiento y Seleccion, cuando existe un/a candidato/a seleccionado a un cargo, solicita a TI mediante
Formulario de solicitud de cuentas de usuario (Soporte www.soportedirnac.cl) en un plazo de dos dias habiles, la creacién o
activacion de cuenta y correo. Las personas que han prestado servicios a la institucion en un plazo menor de 12 meses,
solamente procede la activacidon de la cuenta y correo, de lo contrario, o cuando se trate de una persona que no ha

desempefiado funciones en la institucidn, se crea una nueva cuenta y correo.

Nota 2: “Emitir reporte”

El/la Encargado/a de Tl, cuando ha creado o activado cuenta y correo, emite Reporte de cuenta de usuarios (F-IND-10),
informando la confirmacion de creacidn o activacidn de estas, al Jefe/a de la Unidad de Desarrollo de Personas, quien la registra
en el sistema de Personal, y al Encargado/a de Capacitacién DIRNAC, para realizar el control de Ejecucion de la capacitacion E-

learning.
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7. REGISTROS
Almacenamiento Disposicion
Responsable de ( d
asado
Identificacion generar el L Tiempo de Recuperacién Lugar y Responsable ) P
. Proteccion .. . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento .,
retencion)
Carpeta Compartida
Correo de Inducciéon/
L Jefatura directa Servidor Permanente Digital Jefe/a Desarrollo de N/A
presentacion. .
Personas/Subdirector/a
de Recursos Humanos.
Carpeta Compartida
Acta de Reunidn Inducciéon/
de Induccion en |Jefatura directa. Servidor Permanente Digital Jefe/a Desarrollo de N/A
puesto de trabajo. Personas/Subdirector/a
de Recursos Humanos.
Jefe/a Unidad de Carpeta Compartida
Correo de Personal/ Inducién/
) , Servidor Permanente Digital Jefe/a Unidad de N/A
Bienvenida. Encargado/a de
Personal/Encargado/a
Personal.
de Personal .
Carpeta compartida de
Pauta de Persona en Capacitacion
evaluacién de . y Servidor Permanente Digital Encargado de N/A
. L, induccién. e .
satisfaccion. Capacitacion Regional
/DIRNAC.
Pauta de Carpeta cor.npa.r’tlda de
evaluacion Persona en Capacitacion
L . g Servidor Permanente Digital Encargado de N/A
reaccion induccion. o .
Jsatisfaccion Capacitacion Regional
’ /DIRNAC.
Correo de Encargado de Carpeta Cor,npa.r,tlda de
convocatoria a Capacitacion Capacitacion
- . Servidor Permanente Digital Encargado de N/A
capacitacion Regional N .
resencial /DIRNAC Capacitacion Regional
P : : /DIRNAC.
Formulario Encarga.do/a Carpeta Cor.n'partlda
solicitud de Reclutamiento y Induccion/
Seleccién Servidor Permanente Digital Jefe/a Unidad de N/A
cuentas de .
Usuario Regional y Personal/Encargado/a

DIRNAC.

de Personal.




Junta Nacionat
de Jardines
. Infantiles

Ministacks co
Edacatién

Gobieens de Chile

Codigo: P-IND-02

Procedimiento para la Ejecucion de Planes de |Versién: 00
Induccion Fecha: 26/12/17

Pagina: 12de 12

Responsable de

Almacenamiento

Identificacion generar el Tiempo de Recuperacién Lugar y Responsable

registro

Proteccién L i .
retencion Medio de Soporte| de almacenamiento

Disposicion
(pasado
tiempo de
retencion)

Carpeta Compartida de

Reporte de cuenta Encargado/a de Capacitacion/ Jefe/a de
P ) Tecnologias de la|  Servidor Permanente Digital la Unidad de Personal/ N/A
de usuarios. .,
Informacion. Encargado/a de
Capacitacion DIRNAC.
8. ANEXOS

Anexo N°07: F-IND-07 Formato correo de Bienvenida.

Anexo N°08: F-IND-08 Formato Pauta de evaluacidn de satisfaccion.
Anexo N°09: F-IND-09 Formato Pauta de evaluacién de reaccidn/satisfaccion.
Anexo N°10: F-IND-10 Formato Reporte de cuenta de usuarios.
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TABLA DE RESPONSABILIDADES
Actividad Cargo/Funcién Nombre
Modificacién o Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Elaboracion Encargada Seccidn de Capacitacion Marianne Contreras Galindo
Asesoria SGC Profesional de Gestion Seccidon Gestion de Calidad Wilson Flores Ruiz
Técnica Jefa de Unidad Desarrollo de Personas Lorena Osorio Diaz
Normativa | Coordinadora Seccion Gestion de Calidad Eugenia Contreras Concha
Subdirectora de Recursos Humanos XV Regidn Claudia Patricia Basualto Cancino
Subdirectora de Recursos Humanos | Region Dominique Thompson Acosta
Subdirectora de Recursos Humanos Il Region Jenniffer Milagros Chavez Ramos
Subdirectora de Recursos Humanos Il Regidn Patricia Alejandra Araya Gonzalez
Subdirectora de Recursos Humanos IV Regidn Rita Del Carmen Carpanchai Colquillo
Subdirector de Recursos Humanos V Region Alejandro José Tapia Vargas
Revision Subdirectora de Recursos Humanos RM Rosa Jeannette Pinto Monsalves
Regional Subdirectora de Recursos Humanos VI Region Macarena Andrea Castro Naretto
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Regidn Gloria Maria Norero Meza
Subdirectora de Recursos Humanos VIl Region Maria Paz Aburto Navarrete
Subdirector de Recursos Humanos IX Region Victor Yaret Padilla Riquelme
Subdirectora de Recursos Humanos XIV Regidn Marianne Andrea Miller Navarro
Subdirector(S) de Recursos Humanos X Region Jose Luis Alvarado Contreras
Subdirectora de Recursos Humanos XI Region Sandra Irene Bravo Galleguillos
Subdirector de Recursos Humanos XIl Region Marcelo Javier Llanos Vargas
Juridica Director Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica Mauricio Jiménez Salas
Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva Desirée Lopez de Maturana Luna
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion de cambios
00 26-12-2017 e Version Inicial.
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Establecer la metodologia para el Seguimiento y Evaluaciéon de los Planes de Induccidn de la Junta Nacional de Jardines

Infantiles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades de Seguimiento y Evaluacion de los Planes de Induccion de la Junta Nacional de

Jardines Infantiles.

RESPONSABILIDADES

Internas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Producto o servicio

Cliente o usuario
(quien recibe el producto o servicio)

Encargado/a de Capacitacion Regional y
DIRNAC.

Sistematizacidén de Resultados de las
Pautas de Evaluacion .

Jefe/a Unidad Desarrollo
Personas/Subdirector de Recursos
Humanos/ Encargado/a de Capacitacion
Regional y DIRNAC.

Encargado/a de Capacitacion Regional y
DIRNAC.

Planilla de Registro de Evaluacidnes de
Capacitacion de Induccion.

Encargado/a de Capacitacion DIRNAC.

Jefe/a Unidad Desarrollo
Personas/Subdirector de Recursos
Humanos.

Planilla de Registro de Evaluacidnes de
Capacitacion de Induccion.

Jefe/a Unidad Desarrollo Personas.

Encargado/a de Capacitacidon Regiones/
DIRNAC.

Informe de Gestidn de Capacitacion.

Jefe/a Unidad Desarrollo de
Personas/Subdirector/a de Recursos
Humanos.
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Jefe/a Unidad Desarrollo
Personas/Subdirector/a de Recursos Informe Anual de Gestién de la Induccidn.
Humanos.

Director/a Departamento Recursos
Humanos/Director/a Regional.

Externas: No Aplica

TERMINOLOGIA

Agente inductor: corresponde al monitor, tutor, relator interno, que se encargara de guiar o acompafiar a la persona en
inducciéon en la JUNJI, pudiendo ser un par o un superior jeradrquico.

Persona en induccion: Para fines del presente procedimiento se entendera de aquellas personas que ingresan, se reincorporan o
asumen un nuevo cargo en la institucion prestando servicios en calidad juridica planta, contrata o a honorarios y de acuerdo a
los criterios establecidos en el Programa de Induccién.

DIRNAC: Direccion Nacional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Plan de Bienvenida: corresponde al conjunto de las actividades planificadas de socializacién y orientacién en las que la persona
en induccidon empieza a conocer la organizacion, el sentido (vision y misidn), contexto nacional institucional/regional/Jardin
Infantil. Se dan a conocer las funciones y expectativas de desempefio, lo que implica facilitar la apropiacidn e internalizacién del
conjunto de funciones, conductas y responsabilidades que asume, generando sentido de pertenencia institucional y de servidor
publico. El Plan de Bienvenida incorpora metodologia on line/a distancia, dispuesto en material audiovisual entregados a la
persona en induccién, complementado con un kit fisico o digital de informacidn referida a documentos y antecedentes de
contratacion, deberes y responsabilidades, derechos laborales, beneficios sociales y Politica de Desarrollo de Personas.

Plan Anual de Capacitacién de Induccion: corresponde a las actividades de entrenamiento y generacion de sentido que permite
facilitar el aprendizaje inicial de la persona en induccion en las funciones criticas propias que se vinculan con su cargo. Esto
incluye facilitar el aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos respecto del cargo que asume.

Esta etapa se realiza a través de una jornada presencial, dispuesto en material audiovisual y en metodologia taller.

Plan de integracion al puesto de trabajo: corresponde a las actividades de fidelizacion a través del fortalecimiento de la
identificacion y compromiso individual con sus funciones, de manera que permita generar sentido de pertenencia con su equipo
de trabajo, la institucidn y el Servicio Publico. Esta etapa se realiza en el puesto de trabajo a través de una agente inductor.
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DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Protocolo de Seguridad JUNJI.

e Diccionario Competencias JUNJI.

e Politica de Recursos Humanos, aprobada por Resolucidn Exenta N°15/1606 de fecha 14 de mayo de 2010.

e Modelo de Gestion de Personas para la Administracion Central del Estado, Servicio Civil, noviembre de 2012.

e Misidn, Vision y definiciones estratégicas JUNJI.

e Referente Curricular de JUNJI.

e Ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

e Ley N°19.882, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos que indica.

e Manual de Higiene y Seguridad, Reglamento Interno JUNJI.

* |nstructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, 26 de enero de 2015,
Servicio Civil.

e Resolucion Exenta N° 015/14 de fecha 11 de enero de 2016 que aprueba Politica de Desarrollo de Personas Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

e Programa de Induccion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Orientaciones para el Disefio e Implementacion de Programas de Induccién en los Servicios de la Administracién Civil del
Estado. Direccidn Nacional del Servicio Civil (agosto 2007).

e Resolucién Afecta N°1 de fecha 10 de noviembre del 2017 que Aprueba normas de aplicacién general en materias de gestidon
y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conformela facultad establecida en el articulo 2°, letra Q), de la Ley
Organica de la Direccion Nacional del Sevicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.662.

e Resolucién Exenta 015/162 del 12 de abril del afio 2017 que aprueba el Cédigo de Etica de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/393 del 20 de julio de 2017 que aprueba Politica de Ambientes Bientratantes de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles.

e Resolucion Exenta N° 015/028 de fecha 14 de julio de 2016 que Modifica Resolucidn Exenta N° 015/613 de 2015 que aprueba
Concepto, Politica y Objetivos de Calidad para el Sistema de Gestion de Calidad de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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Evaluar el Indicar
Sistematizar seguimienta al Revisar COmpramisas
Pautas de cumplimienta metodologias para la3
evaluacion (1) de actividades empleadas actividades de
capacitacion (3]

Encargado/sa de Capacitacion
Regional/DIEMNAC

reacc|on/satisfacdon

forme Anual
Gestion de
Inductidn

1

S

aeiin de
Evaluar el Induccion )
- ) Y Realizar
sequimiento al Rewvisar Evaluar Planes .
- P ) e mejoras alas
cumplimiento metadalogias de induccion

Planes de

de actividad lead .
e actividades Empleada: Induccian

L]

cuatrimestral

Jefefa Unidad Desarrollo de

Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacion de Planes de Induccidon
PersonasfSubdirectorfa de Recursos Hum

Nota 1: “Sistematizar Pautas de Evaluacion”

El/la Encargado/a de Capacitacién Regional y DIRNAC, segin corresponda, sistematiza los resultados de las evaluaciones
aplicadas a las personas en induccién, en el formato de Sistematizacién de Resultados de las Pautas de Evaluacion (F-IND-11) y
la almacena en la Carpeta Compartida de Induccidn, dejandola dispuesta para el andlisis de datos.

Nota 2: “Evaluar el seguimiento al cumplimiento de actividades”

El/la Encargado/a de Capacitacion Regional y DIRNAC, analiza la sistematizacion de los resultados de las evaluaciones aplicadas a
las personas en induccidn, evaluando cuatrimestralmente los aspectos referidos a contenidos, material educativo, logistica,
relatorias, entre otros, con el propésito de revisar las metodologias aplicadas y establecer recomendaciones de mejoras, dejando
registro de dicha actividad en la Planilla de Registro de Evaluaciénes de Capacitacion de Induccion (F-IND-12), la que se
constituye en un insumo para la evaluacién del Plan Anual de Capacitacidon, consignado en el Informe Anual de Gestién de
Capacitacion.(F-SCAP-10).

El/la jefe/a Unidad Desarrollo Personas y Subdirector/a de Recursos Humanos, por su parte, analizan la sistematizacion de las
evaluaciones, dispuesta en la Carpeta Compartida de Induccién por los Encargados/as de Capacitacion Regional y DIRNAC, para
evaluar cuatrimestralmente los aspectos vinculados a los agentes inductores, los contenidos y herramientas aplicadas en las
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etapas de bienvenida e integracidon al puesto de trabajo, con el propdsito de revisar las metodologias aplicadas y establecer
recomendaciones para la mejora, dejando registro de dicha actividad en la Planilla de Registro de Evaluaciénes de capacitacion
de induccion (F-IND-12).

Nota 3: “Indicar compromisos para las actividades de Capacitacion”

El/la Encargado/a de Capacitacidn Regional y DIRNAC, posterior a la evaluacion de Seguimiento al Cumplimiento de Actividades
y a la revisién de metodologias aplicadas, cada vez que estas se realizan, indica compromisos en relacion a las recomendaciones
surgidas, genera programa de seguimiento, dejando registro anual de su ejecucion en el Informe de Gestidn de Capacitacion (F-
SCAP-10 apartado 13 y 14) y lo remite a la Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas o Subdirector/a de Recursos Humanos, segun
corresponda, para recabar resultados relevantes.

Nota 4: “Evaluar Planes de Induccion”

El/la Jefe/a Unidad Desarrollo de Personas y Subdirector/a de Recursos Humanos, a partir de la Evaluacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las actividades y considerando los resultados del Informe de Gestién de Capacitacidn, anualmente realizan la
Evaluacidn de los Planes de Bienvenida y de Integracion al Puesto de Trabajo, respecto del cumplimiento de los objetivos, metas
y recomendaciones de mejoras dejando registro en el Informe Anual de Gestién de la Induccion (F-IND-13) y enviandolo al
Director/a del Departamento de Recursos Humanos o al Director/a Regional segin corresponda.
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7. REGISTROS
Almacenamiento Disposicion
Responsable de (pasado
Identificacion generar el L Tiempo de Recuperacion Lugar y Responsable ) P
. Proteccion .. . . tiempo de
registro retencion Medio de Soporte| de almacenamiento ..
retencion)
Sistematizacion Encargado/a de Carpletz Cor.n,pa/rtida
de Resultados de| Capacitacion nduccion
) Servidor Permanente Digital Encargado/a de N/A
las Pautas de Regional y s .
N DIRNAC Capacitacion Regional y
Evaluacion. . DIRNAC.
Plar]illa de Encargado/a de Carpeta Compartida
Registro de Ca agcitacic')n Induccién/
Evaluaciones de RZ onal Servidor Permanente Digital Encargado/a de N/A
Capacitacion de & y Capacitacion Regional y
DIRNAC.
Induccion. DIRNAC.
Planilla de Jefe/a Unidad Capeta Compartida
Registro de Desarrollo de Induccién/
Evaluaciones de |Personas/subdir Servidor Permanente Digital Jefe/a Unidad N/A
o ector de Desarrollo de
Capacitacion de .
o, Recursos Personas/Subdirector
Induccion.
Humanos. de Recursos Humanos.
Informe de Encargado de
Gestion de Encargado/a de Capacitacion
Capacitacion. Capacitacion Servidor Permanente Digital DIRNAC/Carpeta N/A
Regional/DIRNAC compartioda
Capacitacion.
Informe Anual de| Jefe/a Unidad
Gestidn de Desarrollo de Carpeta Compartida
Induccién. Personas/Subdir Servidor Permanente Digital Induccién/ N/A
ector/a de g Jefe/a Unidad
Recursos Desarrollo de Personas.
Humanos.
8. ANEXOS

Anexo N°11: F-IND-11 Formato Sistematizacién de Resultados de las Pautas de Evaluacién.
Anexo N°12: F-IND-12 Formato Planilla de Registro de Evaluacidnes de Capacitacién de Induccién.
Anexo N°13: F-IND-13 Formato Informe Anual de Gestidn de la Induccién.




Il.- INCORPORASE al presente acto administrativo, los
procedimientos anexos y diagramas aprobados, pasando a formar parte integrante de la presente
Resolucidn.

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

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DISTRIBUCION?

- Vicepresidencia Ejecutiva.
- Direcciones Regionales.

- Departamento de Calidad y Control Normativo
- Archivo Departamento Juridico (1331/2017)

- Oficina de Partes.

Junta Nacional de Jardines |nfantles-J UNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
S




