TEMARIO RENDICION DE PRUEBA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION EN LA PLANTA
INSTITUCIONAL

(Resolucion N° 015/17 del 8 de Abril del 2019)

El siguiente es el temario que los postulantes deberan considerar para la rendicién de la prueba,
segun corresponda, a sus respectivos estamentos.

Consideraciones Previas: Es importante que los postulantes tengan en cuenta los siguientes
aspectos relacionados con el referido certamen:

PUBLICACION DE POSTULANTES QUE RINDEN LA PRUEBA:

La ndomina (RUT del funcionario) de quienes (cumpliendo los correspondientes requisitos) hayan
obtenido el puntaje minimo establecido en las Bases del Concurso, que los habilita para rendir la
prueba, serd publicada en la Intranet, y el sitio web institucional www.junji.cl.

FECHA Y HORA DE RENDICION:
El dia 15 de Noviembre, a las 14:00 horas.

Existird una holgura (espera) maxima de 10 minutos, para dar inicio a la prueba, pasado dicho
tiempo, no sera posible bajo ninguna circunstancia, ingresar a la sala.

Quienes no se presenten en la hora y limite sefalado, quedaran excluidos del proceso concursal, no
pudiendo invocar o reclamar una nueva oportunidad u hora para su rendicidn.

Aquellos postulantes que, en virtud de las postulaciones realizadas, deban rendir mds de una
prueba, deberan permanecer en la sala, pues éstas deberan ser rendidas en la misma oportunidad,
fecha y lugar. Si se retirasen de la sala, no podran volver a ingresar, perdiendo su derecho a rendir
la prueba correspondiente.

LUGAR DE RENDICION:

Serd publicado en la Intranet, y el sitio web institucional www.junji.cl, con una antelacién de, a lo
menos, diez (10) dias habiles a la fecha de rendicion.

Serd responsabilidad del postulante, informarse debidamente respecto del lugar, dia y hora, de
rendicion de la(s) prueba(s).

Las pruebas serdn remitidas por la empresa consultora a cargo del proceso, en sobres sellados, los
que deberan ser abiertos por el encargado del proceso, en presencia de los postulantes, una vez

cerrada la puerta de la sala, y habiendo ingresado todos los funcionarios que rendiran la prueba.

Sera responsabilidad de quienes rendiran la prueba, velar por el cumplimiento de lo sefialado.


http://www.junji.cl/
http://www.junji.cl/

Del mismo modo, una vez finalizada la prueba, el sobre debera ser sellado de manera inmediata por
el encargado del proceso, utilizando cinta tipo scotch, firmando, ademds, conjuntamente con el
ultimo examinado que entregue la prueba, por encima de la cinta que sella el (los) sobre(s)
correspondientes.

El Subdirector(a) de Gestion y Desarrollo de Personas, o quienes éstos designaren, deberan
requerir, al ingreso del postulante, la presentacion de su Cédula de Identidad, debiendo éstos
firmar, ademas, la ndmina de asistencia.

TEMARIO TRANSVERSAL A TODOS LOS ESTAMENTOS
(A considerar por todos los postulantes)

ESTATUTO ADMINISTRATIVO, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado, fuera fijado por
el DFL N2 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda:

e Requisitos para el ingreso a la Administracién Publica.

e Cargos y empleos Publicos (conceptos y caracteristicas principales).

e Derechos, obligaciones y prohibiciones funcionarias.

e Responsabilidad Administrativa (Concepto, procedimientos y medidas disciplinarias).
e El Cese de Funciones (causales).

LEY N2 18.575, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE BASES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO, en su texto refundido, coordinado y sistematizado, fijado
mediante D.F.L. N° 1, del afio 2001:

e Titulo I, Normas Generales (articulos 1° a 20°).

e Titulo II, de la Organizacién y Funcionamiento (articulos 21° al 24°, y articulos 31° y 32°).
e Titulo Ill, de la Probidad Administrativa (articulos 52° y 53°).

o El Principio de Probidad, concepto, y elementos esenciales que configuran la probidad.
e Conductas que contravienen el Principio de la Probidad Administrativa (articulo 62°).

ESTRUCTURA Y ORGANIZACION BASICA DE LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES
INFANTILES:

¢ Naturaleza y objeto de Junji (Ley N2 17.301, que crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles).
¢ Resolucion Exenta de Vicepresidenta Ejecutiva, N° 015/0610 de 21 de Noviembre del 2018, que
aprueba Organizacion Interna de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. Revisar lo relativo a la

estructura (Organigrama) de la Direccion Nacional y Direcciones Regionales.

e Institucionalidad de la Educacién Parvularia en Chile (Ley N° 20.835 crea la Subsecretaria y la
Intendencia de Educacion Parvularia — articulos 1° a 3°).



DEFINICIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES:

e Plan Estratégico JUNJI 2019 — 2023: Misidn, Visidon, Objetivos Estratégicos, Objetivos Especificos
y sus Proyectos Estratégicos.

IMPORTANTE: Es de interés agregar - respecto de los contenidos transversales - que en la
estructura final de cada prueba, éstos tendran un peso relativo aproximado de un 60%,
correspondiendo los contenidos especificos para cada tipo de prueba a un 40% de ella.

TEMARIO SEGUN FUNCION

FUNCION GESTION ADMINISTRATIVA Y TECNICA:

¢ Planificacién y Control de Gestién: Conceptos Basicos, Misidn, Vision, Objetivos. El Control de la
Gestion, Concepto, Economia, Eficiencia, Eficacia y Calidad de la Gestidn, Los Indicadores de
Gestion. El Plan Anual de Gestidn, La Gestion de Riesgos.

e Tecnologia de la informacion: Conceptos: Qué es Internet, usos, los navegadores, acceso.
Principios de objetividad, economia procedimental, celeridad y transparencia (Ley N° 19.880 de
Procedimientos Administrativos) y su relacidn con las tecnologias de la informacion. Ley
N°19.799 sobre Documentos Electrdnicos, y Firma Electrénica (articulos 1° a 10°). Conocimientos
fundamentales de Ofimatica (Excel, Word, Power Point, usos).

“Manual de Politicas Especificas de Seguridad de la Informacién” — Sexta Versidn - Enfasis en
Declaracién Institucional, Politicas, Objetivos, Ambito de aplicacién, y Procedimientos de Control
de Acceso (Resolucion Exenta N°015/0567 de Vicepresidenta Ejecutiva, de fecha 5 de Noviembre
del 2018).

Oficio Circular N° 118 de fecha 26 de Diciembre del 2018, “Instructivo sobre el uso de
equipamiento y servicios Tl, para los funcionarios de Junji” Versién 3.

e Ley N° 19.880 de Procedimientos Administrativos (Concepto y Principios del Procedimiento
Administrativo).

e Compras Publicas: Principios rectores y orientadores de las Compras Publicas, Procedimientos
de Contratacidn, el Plan de Compras, el Sistema de Informacién de Compras Publicas, Exclusiones
del Sistema de Compras Publicas, Conceptos fundamentales de Probidad y Transparencia en las
Compras Publicas.

e Contabilidad Gubernamental: Elementos bdsicos de un Sistema Contable; Caracteristicas de la
Informacién Contable; Normas Contables Generales y Especificas; Definicidn y Estructura de un
Plan de Cuentas; Contabilizaciones especificas de uso general (Compra y Venta de Activos,
Gastos, Gastos en personal).



Presupuesto de la Nacidn: Presupuesto del Sector Publico; Proceso Presupuestario; Principios
Presupuestarios, y su relacion con el Presupuesto del Sector Publico; Ventajas del Presupuesto;
Etapas del Proceso Presupuestario; Conceptos de Partida, Capitulo y Programa; Clasificacién del
Presupuesto por Objeto y Naturaleza (Conceptos de Subtitulo, item, Asignacién y Sub
asignacion).

Aspectos fundamentales de Redaccion y Ortografia: Nociones y orientaciones fundamentales
para la redaccion de documentos e informes, Estructura Oracional y Redaccién Eficaz. Conceptos
basicos, y usos de la Ortografia Puntual, Literal y Acentual.

FUNCION SUPERVISION:

Bases Curriculares: Decreto Mineduc N° 481/2018 Aprueba BCEP y deja sin efecto Decreto N°
289/2001 Mineduc; Fundamentos y Principios Pedagdgicos de las Bases Curriculares; Fines y
Propdsitos de la Educacidn Parvularia; La Educacién Parvularia y el Rol de la Educadora; Niveles
Curriculares; Orientaciones Pedagdgicas; Los Contextos para el Aprendizaje.

Politica de Supervision Junji: Proceso y periodos; funciones y responsabilidades; Dominios y
Criterios.

Tecnologia de la informacidn: Conceptos: Qué es Internet, usos, los navegadores, acceso.
Principios de objetividad, economia procedimental, celeridad y transparencia (Ley N° 19.880 de
Procedimientos Administrativos) y su relacion con las tecnologias de la informacién. Ley
N°19.799 sobre Documentos Electrdnicos, y Firma Electrénica (articulos 1° a 10°). Conocimientos
fundamentales de Ofimatica (Excel, Word, Power Point, usos).

“Manual de Politicas Especificas de Seguridad de la Informacién” — Sexta Version - Enfasis en
Declaracidn Institucional, Politicas, Objetivos, Ambito de aplicacién, y Procedimientos de Control
de Acceso (Resolucion Exenta N°015/0567 de Vicepresidenta Ejecutiva, de fecha 5 de Noviembre
del 2018).

Oficio Circular N° 118 de fecha 26 de Diciembre del 2018, “Instructivo sobre el uso de
equipamiento y servicios Tl, para los funcionarios de Junji” Versién 3.

Planificacidon Estratégica: Conceptos Basicos, Mision, Visidn, Objetivos, Metas, y Estrategia,
Matriz F.0.D.A., Matriz de Marco Ldgico.

Orientaciones para el Buen Trato en Educacidén Parvularia — Mineduc — Subsecretaria de
Educacién Parvularia — Marzo 2017



FUNCION DIRECTORAS DE JARDIN:

Bases Curriculares: Decreto Mineduc N° 481/2018 Aprueba BCEP y deja sin efecto Decreto N°
289/2001 Mineduc; Fundamentos y Principios Pedagodgicos de las Bases Curriculares; Fines y
Propdsitos de la Educacidn Parvularia; La Educacién Parvularia y el Rol de la Educadora; Niveles
Curriculares; Orientaciones Pedagdgicas; Los Contextos para el Aprendizaje.

El liderazgo: Concepto, Responsabilidad de los lideres en una organizacion, Estilos mas
frecuentes, Liderazgo y Poder, El Liderazgo Transformacional.

Marco para la Buena Direccion y el Liderazgo Escolar — MINEDUC 2015 (Dimensiones de Practicas
y Recursos Personales).

Politica de Supervision Junji: Proceso y periodos; funciones y responsabilidades; Dominios y
Criterios.

Orientaciones para el Buen Trato en Educacion Parvularia — Mineduc — Subsecretaria de
Educacion Parvularia — Marzo 2017

Planificaciéon Estratégica: Conceptos Basicos, Misidn, Visidn, Objetivos, Metas, y Estrategia,
Matriz F.0.D.A., Matriz de Marco Ldgico.

Tecnologia de la informacion: Conceptos: Qué es Internet, usos, los navegadores, acceso.
“Manual de Politicas Especificas de Seguridad de la Informacién” — Sexta Versién - Enfasis en
Declaracién Institucional, Politicas, Objetivos, Ambito de aplicacién, y Procedimientos de Control
de Acceso (Resolucion Exenta N° 015/0567 de Vicepresidenta Ejecutiva, de fecha 5 de Noviembre
del 2018).

Oficio Circular N° 118 de fecha 26 de Diciembre del 2018, “Instructivo sobre el uso de
equipamiento y servicios Tl, para los funcionarios de Junji” Version 3.

Aspectos fundamentales de Redaccién y Ortografia: Nociones y orientaciones fundamentales
para la redaccién de documentos e informes. Conceptos basicos y usos de la Ortografia Puntual,
Literal y Acentual.

Normas Basicas de Higiene y Salubridad: El Manual de Protocolos de Seguridad y Cuidado
Infantil Junji, énfasis en medidas preventivas, y actuacién en caso de accidentes.

FUNCION EDUCADORAS PEDAGOGICAS

Bases Curriculares: Decreto Mineduc N° 481/2018 Aprueba BCEP y deja sin efecto Decreto N°
289/2001 Mineduc; Fundamentos y Principios Pedagdgicos de las Bases Curriculares; Fines y
Propdsitos de la Educacidn Parvularia; La Educacién Parvularia y el Rol de la Educadora; Niveles
Curriculares; Orientaciones Pedagodgicas; Los Contextos para el Aprendizaje.

Politica de Supervision Junji: Proceso y periodos; funciones y responsabilidades; Dominios y
Criterios.



Orientaciones para el Buen Trato en Educacién Parvularia — Mineduc — Subsecretaria de
Educacién Parvularia — Marzo 2017.

El liderazgo: Concepto, Responsabilidad de los lideres en una organizacion, Estilos mas
frecuentes, Liderazgo y Poder, El Liderazgo Transformacional - Enfoque en Juniji.

Marco para la Buena Direccion y el Liderazgo Escolar — MINEDUC 2015 (Dimensiones de Practicas
y Recursos Personales).

Planificacidon Estratégica: Conceptos Basicos, Misidn, Visién, Objetivos, Metas, y Estrategia,
Matriz F.0.D.A., Matriz de Marco Ldgico.

Tecnologia de la informacion: Conceptos: Qué es Internet, usos, los navegadores, acceso.
“Manual de Politicas Especificas de Seguridad de la Informacién” — Sexta Version - Enfasis en
Declaracién Institucional, Politicas, Objetivos, Ambito de aplicacién, y Procedimientos de Control
de Acceso (Resolucion Exenta N° 015/0567 de Vicepresidenta Ejecutiva, de fecha 5 de Noviembre
del 2018).

Oficio Circular N° 118 de fecha 26 de Diciembre del 2018, “Instructivo sobre el uso de
equipamiento y servicios Tl, para los funcionarios de Junji” Versién 3.

Aspectos fundamentales de Redaccién y Ortografia: Nociones y orientaciones fundamentales
para la redaccién de documentos e informes. Conceptos basicos y usos de la Ortografia Puntual,
Literal y Acentual.

Normas Basicas de Higiene y Salubridad: El Manual de Protocolos de Seguridad y Cuidado
Infantil Junji, énfasis en medidas preventivas, y actuacion en caso de accidentes.

FUNCION TECNICOS EN GESTION EDUCATIVA:

Bases Curriculares: Decreto Mineduc N° 481/2018 Aprueba BCEP y deja sin efecto Decreto N°
289/2001 Mineduc. Fundamentos y Principios Pedagdgicos de las Bases Curriculares; Fines y
Objetivos Generales de la Educacién Parvularia; Ambitos y Ciclos de Aprendizaje; Contextos para
el Aprendizaje.

Orientaciones para el Buen Trato en Educacidén Parvularia — Mineduc — Subsecretaria de
Educacién Parvularia — Marzo 2017

Normas Basicas de Higiene y Salubridad: El Manual de Protocolos de Seguridad y Cuidado
Infantil Junji, énfasis en medidas preventivas, y actuacion en caso de accidentes.



POSTULANTES OTRAS FUNCIONES TECNICAS:

e Contabilidad Gubernamental: Elementos basicos de un Sistema Contable; Caracteristicas de la
Informacién Contable; Normas Contables Generales y Especificas; Definicion y Estructura de un
Plan de Cuentas; Contabilizaciones especificas de uso general (Compra y Venta de Activos,
Gastos, Gastos en personal).

e Presupuesto de la Nacidn: Presupuesto del Sector Publico; Proceso Presupuestario; Principios
Presupuestarios, y su relacidon con el Presupuesto del Sector Publico; Ventajas del Presupuesto;
Etapas del Proceso Presupuestario; Conceptos de Partida, Capitulo y Programa; Clasificacién del
Presupuesto por Objeto y Naturaleza (Conceptos de Subtitulo, item, Asignacién y Sub
asignacion).

¢ Planificacidon Estratégica: Conceptos Basicos, Mision, Visidn, Objetivos, Metas, y Estrategia.

e Aspectos fundamentales de Redaccidn y Ortografia: Nociones y orientaciones fundamentales
para la redaccién de documentos e informes. Conceptos basicos y usos de la Ortografia Puntual,
Literal y Acentual.

e Operaciones Matematicas de uso comin en el trabajo de oficina: Operaciones basicas,
Porcentajes, Relaciones, Indices o Ratios.

e Tecnologia de la informaciéon: Conceptos: Qué es Internet, usos, los navegadores, acceso.
“Manual de Politicas Especificas de Seguridad de la Informacién” — Sexta Versién - Enfasis en
Declaracién Institucional, Politicas, Objetivos, Ambito de aplicacién, y Procedimientos de Control
de Acceso (Resolucion Exenta N°015/0567 de Vicepresidenta Ejecutiva, de fecha 5 de Noviembre
del 2018).

Oficio Circular N° 118 de fecha 26 de Diciembre del 2018, “Instructivo sobre el uso de
equipamiento y servicios Tl, para los funcionarios de Junji” Version 3.



