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PROCESO Ve SELECCION € INDUCCION Vel TALeNTo HumANo

PASOS:

A. Establecer la necesidad de talento humano (administrativo, pedagégico y de servicios) de acuerdo
con las funciones, actividades y procesos requeridos, ademas de tener en cuenta las exigencias de los
ESTANADARES DE CALIDAD. Asi:

1. ADMINISTRATIVO: Un coordinador y un auxiliar administrativo

2. DOCENTES:

Maternal 1 Profesional por cada 10 nifios

Caminadores 1 Profesional por cada 10 nifios

Parvulos 1 Profesional por cada 15 nifios

Pre jardin 1 Profesional por cada 20 nifios

Auxiliar Pedagégica 1 Técnica Profesional o Estudiante Ultimos semestre
Manipuladora de alimentos 1 por cada 50 nifios

Auxiliar de Servicios Generales 1 por cada 50 nifios

ADEMAS DE:
El jardin infantil debera contar con dos auxiliares pedagogica (0s)

Que apoyan todas las actividades que se desarrollan con los nifios y nifias y nifias minimo con los siguientes
perfiles:

A. Bachiller pedagégico.

B. Estudiante del nivel técnico. Tecnoldgico o profesional que este cursando tercer semestre en
adelante en areas afines a la atencién integral a la primera infancia.

C. Bachiller con minimo de diez afios de experiencia directa en el area de atencion integral a la
primera infancia.
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v’ El jardin infantil debera contar con MINIMO UN profesional en las areas de educacion, salud o
administracion dedicado a la direccidon o coordinacién del mismo, que tenga una practica
certificada de minimo dos afios en el area

v’ El jardin infantil deber contar con profesionales formada en cursos de Prevencion y

Deteccion del abuso sexual infantil

v El jardin infantil debera contar profesionales y técnicas formadas en la promocion, proteccion,
apoyo y defensa de la lactancia materna, desarrollado por secretaria distrital de integracion
social o la secretaria distrital de salud.

v/ El jardin infantil debera contar con el talento humano que realiza actividades de manipulacion,
preparacion de alimentos y distribucion de alimentos, con constancia vigente de asistencia al
curso de educacion sanitaria en manejo adecuado de alimentos, de acuerdo con la normatividad
vigente expedida por la secretaria distrital de salud.

v’ El jardin infantil debera contar con el talento humano dedicado a la manipulacion y preparacion de
alimentos con certificado de examen médico general anual, con diagnéstico del sintomatico
respiratorio y sin tomatico de piel

B. Determinar, de acuerdo a las caracteristicas y condiciones de los cargos requeridos por el jardin infantil,
los perfiles del talento humano en cuanto a requisitos de formacion, experiencia, etc. Para esto se
debe tener en cuenta el proceso administrativo, el proyecto pedagégico del jardin infantil y los perfiles
y proporcién del talento humano definidos en los estandares de calidad. Asi:

REQUERIMIENTOS DE IDONEIDAD:

Nuestro jardin infantil deberd contar con un equipo de maestras(os) encargados(os) de desarrollar
directamente las actividades con los nifios y nifias, con cualquiera de los siguientes perfiles:

A. Titulo profesional en licenciatura de areas de conocimiento, relacionadas con la atencién de nifios y
nifias menores de 6 afios.

B. Titulo profesional en licenciatura de areas de conocimiento no relacionadas con la atencién de nifios y
nifias menores de 6 afos de edad, con experiencia especifica minima de un afio en el trabajo directo con
nifios y nifias de esa edad.
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C. Titulo profesional en areas de la salud como (Terapia de lenguaje, Terapia ocupacional, Fisioterapia,
Fonoaudiologia, Psicologia), con experiencia especifica minima de dos afios en trabajo directo con
nifios y nifias menores de 6 afios de edad.

D. Titulo de normalista superior con experiencia especifica minima de un afio en el trabajo directo con nifios
y nifias de esta edad.

E. Titulo de tecndlogo en areas de educacion inicial relacionadas con la atencién de nifios y nifias menores
de 6 afios de edad.

F. Titulo de tecndlogo en areas de la educacién con la atencién de nifios y nifias menores de 6 afios de
edad, con experiencia especifica minima de dos afios en el trabajo directo con nifios y nifias de esta
edad.

G. Titulo de técnico en areas de la educacion relacionadas con la atencion de nifios y nifias menores de 6
afos de edad.

H. Titulo de técnico en areas de la educacion no relacionadas con la atencién de nifios o niflas menores
de 6 afos de edad, con experiencia especifica minima de dos afios en el trabajo directo con nifios y
nifias de esta edad.

C Formular los criterios y el proceso para la seleccion del talento humano y el (los) responsable de realizarlo.
Este proceso contemplaria actividades relacionadas con convocatoria, revision de documentos, entrevista,
ampliacién de pruebas, y puntuacién final.

CRTERIOS DE SELECCION:
v Contar con una hoja de vida de diferentes profesionales: este procedimiento se llevara a cabo a través:

1. Publicacién de periddicos
2. Contactos de otros profesionales

v' Recepcion de hojas de vida: este se llevara a cabo tanto en la oficina principal de la corporacion como en
los jardines que tiene a su cargo, y se recepcionan de LUNES A VIERNES en horario de 8 a 4 pm
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v’ Clasificacion de hojas de vida: de acuerdo a los requerimientos establecidos en el Item anterior, se
seleccionan las hojas de vida que cumplen con el perfil establecido de acuerdo al cargo.
v’ Citar al interesado informando direccion, hora, cargo de contacto, para entrevista. PROCESO DE

ENTREVISTA:

A. La entrevista sera realizada por el DIRECTOR ADMINISTRATIVO, la cual consta de un cuestionario
de cinco preguntas (ver anexo). Realiza la entrevista y/o las pruebas establecidas en el proceso de
seleccion a los candidatos para confirmar su idoneidad para el cargo que aspiran. Es preciso definir
previamente los puntos que se van a analizar, los que estarian, por ejemplo:

0 Aspectos personales.
0 Estudios realizados.
0 Experiencia laboral.
0 Evaluacion de competencias/ habilidades/destrezas requeridas para el cargo.
0 Aspiracion salarial.
O disponibilidad para comenzar
B. Posterior el entrevistador le solicita a la entrevista planear una clase para un grupo determinado.
v’ Confirmacion de datos del solicitante.
v Revision de documentos pertinente
v Iniciar el proceso de induccion.

» Elegir el candidato, esta decisidn se toma por conceso entre las personas que realizaron el proceso
de seleccion (entre este la entrevista). se trata de un proceso en el que es necesario ser objetivos de
acuerdo a los diferentes factores de del cargo a proveer y segun las especificidades del servicio de
educacion inicial que el jardin ofrece.

*  Comunicar a los candidatos que no fueron seleccionados en el proceso, y dejar registro de pruebas y
entrevistas hechas para futuros procesos de seleccion.

*  Solicitar documentacion predeterminada por el jardin infantil para la vinculacion.
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Entre estos documentos estan:

a. Hoja de vida.

b. Soporte de informacién.

C. Soporte de experiencia.

d. Copia del documento de identidad.

e. Inscripcion en el sistema de seguridad social.

f. Pasado judicial.

g. Examen médico general con diagnéstico del sistema respiratorio y sintomatico de piel para el
personal que se va a dedicar a la manipulacion y preparacion de alimentos.

h. Fotocopia de la libreta militar (si aplica).

* Realizar los tramites establecidos en el proceso para la vinculacién del talento humano.

PROCESO DE INDUCCION

Tiene como finalidad que el talento humano nuevo conozca méas en detalle el jardin infantil y sus
dindmicas de funcionamiento, se integren a su puesto de trabajo y al equipo y se empodere de las
especificaciones que tendria su labor dentro de la institucién. Este proceso busca que el nuevo trabajador
identifique el jardin infantil como un sistema dindmico de interacciones internas y externas en permanente
evolucién, en las que un buen desempefio de parte suya, incidird directamente sobre el logro de los
objetivos del servicio de educacion inicial.

A continuacion, se presentan pasos generales que pueden ser aplicados una vez se haya vinculado al
nuevo personal, respondiendo asi a un proceso general de induccidn.

Elaborar e implementar el proceso de induccion, el cual puede contener entre otras acciones, las
siguientes VER ANEXO:

[ Bienvenida.




éﬁ'&% Asociacion Benefactora de Nifos “4SOBEN”’

._\@ﬁ_ﬁ—ﬁ/. NIT. 800.219.710-5
LT Personeria Juridica No. 067 del 11 de febrero de 1994 - Bogot4, D.C.

AV. Calle 63 No.70-61 Teléfono 5647514 Bogota D.C.

0 Presentacion del nuevo miembro del talento humano a las otras personas del equipo de trabajo.

1 Recorrido por las instalaciones del jardin. Presentacion y
estudio de:
0 Historia del jardin infantil.

0 Identidad institucional.

0 Estructura, organigrama y relaciones de jerarquia del jardin infantil
1 Estatutos del jardin infantil (para personas juridicas).

0 Relaciones personales referidas a: clima laboral, costumbres, etc.
0 Formas de evaluacidn del desemperio.

0 Plan de incentivos, estimulos, reconocimientos y sanciones.

0 Caracteristicas, intereses y necesidades de los nifios, las nifias las familias y la comunidad vinculada al jardin
infantil.

0 Proyecto pedagdgico.
0 Marco normativo de politica que soporta la educacion inicial.

0 Servicios prestados por el jardin infantil.

I Puesto de trabajo especifico que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones con otros puestos,

medios de trabajo que se utilizan.

0 Establecer el tiempo, lugar, recursos y responsables para desarrollar el proceso de induccién propuesto.

Este siempre se desarrollara en el jardin al cual pertenezca la vacante.

1 Entregar los medios y recursos necesarios para el desempefio de las funciones que entraran a desempeniar.

0 Evaluacion la calidad de la induccion, con el fin de asegurar que el talento humano vinculado, conoce y se

apropia del horizonte institucional, el proceso de induccion.

0 Disefiar e implementar estrategias
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Capacitacion Y Formacion Del Talento Humano Orientado Al Mejoramiento De La Atencidon De
Los Nifios Y Nifias

Este proceso se pretende por la adquisicién de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a construir
al desarrollo del talento humano en el desempefio de sus actividades.

A continuacion, se presentan pasos generales que pueden ser aplicados en la capacitacion y formacion del
talento humano.

» |dentificar permanentemente las necesidades de capacitacidén y formacion que requiere el talento
humano, teniendo en cuenta el horizonte institucional, el proyecto pedagdgico del jardin infantil, las
solicitudes realizadas por el talento humano, los requerimientos de formacion y los requerimientos de
los diferentes estandares de calidad

* Analizar las opciones de acceso a procesos de capacitacion y formacidn. Tenga en cuenta que la
capacitacion y formacion del talento humano pueda darse de diferentes formas: utilizando las fortaleza
técnicas propias del talento humano del jardin infantil (por ejemplo: grupo de estudio, talleres,
conferencias), a través de la oferta extrema (por ejemplo: Universidades, institutos, etc.) y a través de
los cursos y capacitaciones programadas por los diferentes equipos de la subdireccion para la
infancia. Este analisis sera la base para la organizacion de un cronograma donde se estipulen las
actividades de capacitacion y formacién adaptadas.

» Estructurar el proceso orientado a la capacitaciéon y la formaciéon del talento humano para el
mejoramiento de la calidad en la atencion de los nifios y las nifias y el desarrollo personal, teniendo
en cuenta los siguientes elementos:

a. Objetivos, estrategias, actividades, recursos, (fisico, econémico) y tiempo.

b. Dentro del desarrollo del proceso es necesario incluir:

— La creacion y promocién de altas expectativas de desarrollo personal y profesional de equipo.

—Los mecanismos implementados por el jardin infantil para promover entre el talento humano una cultura de
calidad enfocada a la presentacién del servicio de educacién inicial en forma eficiente, oportuna amable.
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—La descripcion de como y con qué frecuencia el jardin infantil determina y satisface las necesidades de
capacitaciony  formacién del talento humano.

* Implementar el proceso de capacitacidn y formacion.

*  Evaluar el desarrollo del proceso, para ello tenga presente:

v" Describir la forma como se evalia, mejora e innova el proceso de capacitacion y
formacion del talento humano del jardin infantil.

v" Con base en los resultados de la evaluacion, tomar las decisiones que le permitan
mejorar o actualizar el plan.

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DEL TALENTO HUMANO

Este proceso se orienta a evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del talento humano,
asi como el rendimiento y los logros obtenidos de acuerdo con el cargo ejercido durante un tiempo
determinado y de conformidad con los resultados esperados por el jardin infantil. De igual forma, la evaluacion
permite retroalimentar de manera objetiva la eficiencia del talento humano en relacion con los compromisos
adquiridos en el momento de su vinculacién.

A continuacion, se presentan pasos generales que pueden ser aplicados en la evaluacién de desempefio del
talento humano.

» Establecer los objetivos de la evaluacion del desempefio del talento humano, teniendo en cuenta la
identidad institucional, el proyecto pedagégico y los perfiles para cada funcién.

» Orientar el proceso de evaluacion del desempefio teniendo en cuenta que debe caracterizarse por
ser:

— Consistente con la identidad institucional y el proyecto pedagdgico del jardin infantil.
—Riguroso en los procedimientos.

—Sustentado en afirmaciones vélidas y juicios fundados.

—ftransparente en las apreciaciones.
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— Homogéneo en el enfoque de evaluacién aplicado para todos los elementos
evaluados.

» Disefiar el proceso de evaluacion del desempefio del talento humano a partir de lo  siguiente:

—ldentificar las funciones del talento humano.

—Seleccionar los criterios y aspectos a tener en cuenta para evaluar el desempefio del talento
humano y conocer su contribucién individual y grupal al logro del horizonte institucional, por ejemplo:
asistencia, puntualidad, relacion con los nifios, actitud, etc.

— Disefiar la metodologia de evaluacion del desempefio del talento humano, definiendo si va a ser
a través de la autoevaluacién, evaluacion, y heteroevaluacion.

— Definir la manera de compartir las experiencias y practicas de trabajo exitosas, eficientes o
novedosas y el conocimiento de las mismas al interior y exterior de jardin infantil.

—Disefiar mecanismo para detectar dificultados en la utilidad o aceptacion del sistema de
evaluacion del desempefio, con la intencién de mejorarlo permanentemente, de manera que
responda a las transformaciones del jardin infantil y de su contexto.

»  Establecertiempo, lugar, recursos y responsabilidad para desarrollar la evaluacion del desempefio del
talento humano.

* Implementar el sistema de evaluacién del desempefio del talento humano.
*  Comunicar formal y personalmente los resultados de la evaluacion del desempefio al talento humano.

* Tomar decisiones con base en los resultados de la evaluacion del desempefio, en consense con
la representante legal y la coordinadora.
— Permanecia.

—Promocion.

—Estimulos y reconocimientos.
—Planes de capacitacién y formacion.
—Desvinculacion

Describir como0 los resultados de la evaluacién del desempefio del talento humano, sirven de insumo
para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos tanto a nivel individual como del equipo de
trabajo en general.
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BIENESTARY SATISFACCION DEL TALENTO HUMANO

Se refiere a la sensacion de bienestar derivada de las condiciones de trabajo, de realizacién de las funciones,
de la pertenencia al jardin infantil y de conseguir logros y objetivos trazados. En este proceso se involucra no
solo |a satisfaccion de las necesidades fisicas y materiales, sino la provision de las necesidades emocionales
y afectivas que conducen al fortalecimiento de la autoimagen, la autoestima y el auto concepto.

A continuacion, se presenta pasos generales que pueden ser tenidos en cuenta para definir las estrategias de
bienestar y satisfaccidn del talento humano.

* |dentificar las necesidades, los intereses y expectativas del talento humano desde la perspectiva de
desarrollo personal, a partir del reconocimiento de sus caracteristicas individuas, su contexto
sociocultural y econdmico.

* |dentificar el nivel de satisfaccidn del talento humano con respecto a la funcién que desempefia y las
relaciones con las personas del jardin infantil, a través de charlas grupales y entrevistas individuales.,

*  Definir los mecanismos que el jardin infantil emplea para conocer y satisfacer las necesidades,
intereses y expectativas del talento humano. Indicar cémo y con qué frecuencia se aplica y como se
analiza la informacién obtenida.

* |dentificar y describir las actividades que el jardin infantil planea y desarrolla para promover el
bienestar y la satisfaccion del talento humano.

» Establecer las diferentes fuentes de financiacién y los mecanismos internos o externos que el jardin
infantil puede emplear para desarrollar las actividades orientadas a satisfacer los intereses, las
necesidades y las expectativas del talento humano

0 Los mecanismos internos pueden ser a fravés de incentivos materiales, de actividades
especiales, en dinero etc.

0 Los mecanismos externos se pueden lograr a través de alianzas o convenios con organizaciones que
prestan
servicios de recreacion y deporte, artes, manualidades, musica, salidas, etc.

» Establecer la periodicidad, duracién y recursos de las estrategias de bienestar y satisfaccion del
talento humano.

»  Estructurar las estrategias y momentos que le jardin infantil utiliza para evaluar los resultados de la
implementacién del proceso, asi como la toma de decisiones que posibilita y mejorar y actualizar el
mismo.




