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Presentacion

La evaluacion del desempeno se entiende como un proceso sistémico y periodico de
estimacién cuantitativa y/o cualitativa del grado de eficacia con el que los funcionarios
llevan a cabo sus actividades y responsabilidades en los cargos que desempefian.
Tanto en las organizaciones del ambito privado con en la Administracion Publica se
llevan a cabo estos procesos de forma regular, que permiten “medir” el nivel de
cumplimiento individual de cada colaborador en sus labores organizacionales,
considerandose asi, un elemento clave para estimar el éxito organizacional en general.
Los objetivos que aspira cumplir un proceso de estas caracteristicas, se pueden
dimensionar desde 03 perspectivas:

e Los Responsables: l|a evaluacion del desempefo puede potenciar la
comunicacién y cooperacién entre los equipos de trabajo por medio de la
comunicacién de la estrategia de la unidad organizacional y de la misma
unidad. Ademas, aporta a la gestion del equipo de trabajo en cuanto a loa
entregar de informacidon y pautas de accion relacionadas con en el desempefio
individual y colectivo. Por Ultimo, una evaluacion del desempefio que represente
un aporte a la unidad organizacional y al servicio en su conjunto, permite
reforzar la sensacion de equidad por medio del reconocimiento de la labor bien
ejecutada o el objetivo alcanzado segun lo proyectado, fomentando, de esta
forma, relaciones laborales sanas.

e Los Colaboradores: un proceso de evaluacién del desempefo permite la
generaciéon de instancias formales de comunicacion entre los funcionarios y sus
superiores, incentivando la retroalimentacion como modelo de intercambio de
informacién y estableciendo la definicion conjunta de las responsabilidades de
las actividades, permitiendo el cumplimiento de los objetivos de la unidad,
como también de la organizacion.

e La Organizacion: el establecimiento de un estilo Unico de direccién estimulara
a los colaboradores para la optimizacion en la consecucion de los resulta02 por
medio de una valoracidn objetiva de los resultados individuales.

De esta forma, la Administracién Publica, cdmo colectivo de organizaciones y servicios
publicos, posee un Sistema de Evaluacion del Desempefio regulada por el Estatuto
Administrativo (DFL N°29 de 2004, texto que refunde, coordina y sistematiza a la
Ley N°18.834 de 1980), el cual generd la creaciéon del Reglamento General de
Calificaciones (D.S. 1.825 del 7 de septiembre de 1998, del Ministerio del Interior).
Asimismo, y con el propdsito de incorporar las particularidades de cada servicio en este
tema, fue confeccionado el Reglamento Especial de Calificaciones del Ministerio
de Bienes Nacionales (D.S. 84 de 2004).

El presente manual busca sociabilizar y profundizar los elementos y actividades
mencionadas en estos tres cuerpos normativos mencionados, facilitando Ia
participacion en el proceso de calificacion tanto de precalificadores, como de
funcionarios, miembros de las distintas Juntas Calificadoras, Representantes del
Personal, entre otros actores permanentes u ocasionales.

Le invitamos a conocer y aplicar esta actualizacion del Manual de Calificaciones, lo que
contribuird al desarrollo de un proceso objetivo, transparente, informado y relevante
para el Ministerio de Bienes Nacionales (MBN).

Departamento de Recursos Humanos
Division Administrativa
Ministerio de Bienes Nacionales

Manual de Calificaciones - Actualizacién 2013
Pagina 3 de 24



Ministerio de
Bienes

Division Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

1. CONCEPTOS

A continuacién, se especifican conceptos de uso general en el desarrollo del proceso de
calificaciones:

i. Evaluacién del desempefo: proceso sistémico y periddico que permite estimar o
medir de forma cualitativa y/o cuantitativa del grado de eficacia laboral de los
funcionarios, considerando el cargo que ocupan.

ii. Calificaciones: procedimiento administrativo conforme a lo dispuesto por Ley,
constando de un expediente fisico o electrénico’. En él, se formaliza la
valoracién del desempeno individual por parte de la Junta Calificadora.

iii. Jefe de Servicio: autoridad personalmente responsable del cumplimiento del
proceso de calificacién®. En el caso del MBN, el Subsecretario de Bienes
Nacionales es considerado como Jefe de Servicio.

iv. Precalificacion: etapa preparatoria de la calificacion. Los conceptos, notas vy
antecedentes que en ella se consignan no obligan a la Junta Calificadora, pues
sOlo tienen el caracter de recomendacion o pauta general para la posterior
calificacion. La precalificacion es realizada por el Jefe Directo del funcionario y
se evalla bajo una escala cuantitativa.

V.  Precalificador: lefe Directo del funcionario. Este debe ser un funcionario de la
Planta Directiva o poseer Funcién Directiva, en su defecto.

vi. Precalificado: funcionario objeto de Precalificacién. Se entiende como sinénimo
de “Evaluado” y “Calificado”. En primera instancia, todos los funcionarios,
incluidos el personal a contrata deben ser calificados anualmente?.

vii.  Informe parcial de desempenfo individual: evaluacién cualitativa y quintumestral
del desempefio de los funcionarios, realizada por el precalificador.
viii. Hoja de Observaciones: espacio incorporado para los comentarios del

funcionario respecto de los resultados generales o especificos de las
evaluaciones de desempefio o precalificacién.

iX. Retroalimentacién: accion o actividades desarrolladas en formato de entrevista
o reunion bilateral entre el Jefe Directo y el funcionario, la cual permite realizar
un analisis del desempefio durante el periodo a evaluar, establecer metas vy
oportunidades de mejora.

X. Hoja de Vida: documento que individualiza y detalla el comportamiento y
desempefio del funcionario. Corresponde a uno de los instrumentos basicos
para la calificacion del funcionario y reldne los Informes de Desempefio y las
Anotaciones de Mérito y de Demérito.

xi.  Anotaciéon de Mérito: anotacion destinada a dejar constancia cualquier accion
del empleado que implique una conducta o desempefio funcionario destacado®.
xii.  Anotacion de Demérito: anotacion destinada a dejar constancia de cualquier

accion u omisién del empleado que impligue una conducta o desempefio
funcionario reprochable.

xiii.  Junta calificadora: oOrgano colegiado responsable de la calificacion de los
funcionarios sujetos al proceso.

! Dictdmenes Generales de Contraloria General de la Republica de Chile N°s 8977 de 2001, 36831 de 2003 y
41270 de 2007.

2 Articulo 33°, inciso 2do, DFL N°29 de 2004, texto que refunde, coordina y sistematiza la Ley N°18.834 de
1980, Estatuto Administrativo.

3 Articulo 33°, DFL N°29 de 2004, texto que refunde, coordina y sistematiza la Ley N°18.834 de 1980,
Estatuto Administrativo.

4 Articulo 41°, DFL N°29 de 2004, texto que refunde, coordina y sistematiza la Ley N°18.834 de 1980,
Estatuto Administrativo.
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Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XX.

XXi.

XXii.

XXiii.

Miembros Titulares: funcionarios de alta jerarquia que participan dentro de la
Junta Calificadora, Central o Regional. Pertenecen al érgano colegiado segun su
ubicacién en el escalafén (las 03 primeras jerarquias en caso de las Juntas
Regionales y las 05 primeras en caso de la Junta Calificadora Central). Los
miembros titulares de la Junta Calificadora Central no son calificables.

Miembros Suplentes: funcionarios de alta jerarquia que siguen a los Miembros
Titulares en su ubicacién dentro de escalafén. Suplen a los Miembros Titulares
ante la ausencia de estos en su puesto de trabajo (cometido funcionario,
licencia médica, feriado legal, permiso administrativo u otra justificacion de
ausencia en la jornada laboral). En el caso de ser miembros suplentes de la
Junta Calificadora Central, estos tampoco seran calificables.

Jerarquia: criterio de seleccién y ordenamiento relacionado con el nivel
remuneraciones o grados. La mas alta jerarquia se refiere a los funcionarios de
planta que poseen el grado mas alto en la ubicacién del escalafén.
Representante del Estamento: funcionario elegido por votacion democratica, el
cual tendra derecho a voz y voto dentro de la Junta Calificadora, no pudiendo
ser calificado, a menos que lo solicite al momento de constituir la Junta de la
cual forma parte. Debe existir un representante por cada estamento
funcionario, siendo elegido por los funcionarios pertenecientes al mismo
estamento. El segundo lugar en votaciones asumira como Representante
Suplente, el cual sera calificado a menos que tenga una o mas participaciones
directas en las sesiones ordinarias de la Junta Calificadora correspondiente. De
no existir uno o mas candidatos, asumira, por el sélo ministerio de la Ley, el
funcionario con mayor antigliedad en el cargo, en el grado, en el servicio y en la
Administracién publica, segun lo detalla el Articulo N°51 del DFL N°29, Estatuto
Administrativo.

Delegado/a Asociacion de Funcionarios: cargo asumido por el Director Nacional
(designado previamente por la Asociacion Nacional de funcionarios del
Ministerio de Bienes Nacionales) en el caso de la Junta Calificadora Central o
por el Director Regional, en el caso de las Juntas Calificadoras Regionales. Este
poseera solo derecho a voz y no a voto dentro de la Junta Calificadora.
Secretario de Actas: Ministro de fe y encargado de gestionar y registrar las
sesiones de constitucion y ordinarias de las Juntas Calificadoras, ya sean
Central o Regionales. En primera instancia, corresponde al Jefe de Recursos
Humanos o Encargado Administrativo Regional. En caso de verse imposibilitado
por asumir otro cargo dentro de la Junta (miembro titular, representante del
personal o delegado de la asociacién de funcionarios) la Junta podra asignar el
cargo a un tercer funcionario.

Acta de Constitucion: documento que acredita la constitucion de la Junta
Calificadora. Este, debe ser emitido el dia 21 de septiembre de cada afno, o el
dia habil mas siguiente en caso de caer un fin de semana o festivo. Contiene los
acuerdos y pronunciamientos de los miembros de la Junta.

Acta de sesion: actas de las sesiones ordinarias de las Juntas Calificadoras.
Contiene las votaciones y comentarios respecto de las calificaciones individuales
de los funcionarios calificados en su oportunidad.

Acuerdos de la Junta: acuerdos y comentarios realizados por los miembros de la
Junta, votaciones, entre otros, los cuales deben verse reflejados en las actas de
constitucion y ordinarias.

Acta Individual: documento individualizado del funcionario, el cual contiene los
resultados finales del proceso calificatorio. Debe ser notificada de manera
personal o por carta certificada, en caso que el funcionario se encuentre fuera
de su lugar habitual de trabajo.

Manual de Calificaciones - Actualizacién 2013
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XXiV. Notificacion: Acto de informar los resultados de los Informes de Desempefio
Individual, Informe de Precalificacion, Acta de Calificacion y Resolucion de
Apelacién de manera personal, por el Jefe de Servicio o el funcionario a cargo
del proceso de notificacion.

xxv.  Notificacion certificada: acto de informar los resultados de los Informes de
Desempefio Individual, Informe de Precalificacién, Acta de Calificacion vy
Resolucion de Apelacién por medio de correo a través de carta certificada. Se
entiende como notificado el funcionario transcurrido 03 dias habiles desde el
envio de la carta certificada.

XXVi. Listas de calificacion: agrupacién de puntajes por los cuales se clasifica a los
funcionarios calificados segun los resultados del proceso de calificacion. Como lo
establece el Reglamento de Calificaciones del MBN>, estas son 4: Lista 1: de
distincion; Lista 2, buena; Lista 3, condicional; y Lista 4, de eliminacion.

XXVii. Factores: atributos, competencias y patrones de comportamiento a evaluar
dentro de los Informes de Desempefio Individual, Informe de Precalificacion vy
Acta de Calificacion Individual por parte del Precalificador y Junta Calificadora,
segun corresponda.

XXViii. Subfactores: desagregacion de los factores en conceptos especificos del
comportamiento y atributos del funcionario.

XXiX. Escalafén: documento que refleja el ranking y posicionamiento de los
funcionarios segun los resultados de su calificacion, antigliedad en el cargo,
grado, servicio y administracién publica.

2. LINEAMIETOS GENERALES

2.1 Objetivos del sistema de calificaciones

Evaluar el cumplimiento y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo, estimulando el buen desempeno mediante un sistema de
evaluacién objetivo, transparente e informado, incentivando y promoviendo la
retroalimentacion como un mecanismo de motivaciéon, coordinacién y trabajo en
equipo.

Servira de base para la promocidn, los estimulos o la eliminacion del servicio.

2.2 Actores participantes del proceso

Todos los funcionarios publicos son calificables dentro de una de las 04 listas que
establece la Ley, sin embargo, existen ciertas excepciones relacionadas con el cargo
gue ocupe el funcionario o por las caracteristicas de su desempefio.

En el siguiente cuadro podra encontrar los funcionarios calificables y sus excepciones:

5 Articulo 3°, inciso 2do del Decreto 84 de 2004, Reglamento de Calificaciones del MBN.
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Funcionarios Calificables y No Calificables

Funcionarios Calificables Funcionarios NO Calificables
e Funcionarios Planta e Jefe Superior del Servicio y su
e Funcionarios Contrata Subrogante Legal.
e Miembros de la Junta Calificadora
Central.

e Representantes del Personal (*).

o Dirigentes de la Asociacién Nacional
de Funcionarios (**).

e Funcionarios con un desempefo,
continuo o discontinuo, inferior a 06
meses dentro del periodo de
calificacién.

(*)  Los Representantes del personal pueden solicitar su calificacion al momento de la Constitucion de la
Junta Calificadora. De ser éste el caso, la calificacion del funcionario serd realizada por su
precalificador, debido a que como miembro de la Junta Calificadora, no puede ser calificado por la
misma.

(**) Los Directores Nacionales y Regionales de la Asociacion Nacional de Funcionarios, podran solicitar su
calificacion por medio de una carta simple, indicando su deseo de participar del proceso calificatorio.

Esta carta deberd ser enviada, a lo menos, con 5 dias de anticipacién al inicio del proceso se
evaluacion del primer ciclo (primera semana de febrero).

2.3 Capacitacion

La capacitacidon y formacidon de los actores relevantes del proceso debe realizarse
periddicamente, procurando la sociabilizacion del procedimiento de calificaciones,
plazos establecidos, criterios y politicas de recursos humanos relacionados con las
actividades de evaluacién, entre otras acciones.

La capacitacion se debera desarrollar en 03 frentes:

i Capacitacion de funcionarios: formacion general del proceso, destinada a todos
los funcionarios (presencial o e-learning), en la cual se comunican los
elementos basicos del proceso. Se desarrolla previo a la confeccion de los
Informes de Desempefio Individual y Precalificacion.

ii. Formacion de precalificadores: comprendida por la formacion general del
proceso (presencial o e-learning) y el envio del documento “Apoyo
Metodoldgico”, el cual complementa informacion relevante para los
precalificadores y la ejecucion de la evaluacidén o precalificacion. Se desarrolla
previo a la confeccion de los Informes de Desempeno Individual vy
Precalificacion.

iii. Taller de actualizacion para miembros de la Junta Calificadora: capacitacion
presencial a fin de presentar caracteristicas generales del proceso y del
funcionariado a calificar. Se desarrolla como parte integra de la Sesion de
Constitucién de la Junta Calificadora.

2.4 Periodo de calificaciones

El periodo de calificacién comprende desde el 01 de septiembre al 31 de agosto del
ano siguiente, debiendo iniciarse el proceso de calificacién el 21 de septiembre
(constitucion de la Junta Calificadora) y terminar con fecha limite el 30 de Noviembre
de cada afio.

Sin embargo, el periodo de calificacion pose subprocesos de evaluaciones parciales,
tales como la evaluacion cualitativa del desempefio o la precalificacion.

En el siguiente grafico podra observar las fechas de los mencionados subperiodos.
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Gobierno de Chile

Periodos de Calificacion

31/01 Finalizacién ler
ciclo de evaluacién

31/08 finalizacion
periodo de

30/06 Finalizacién 2do precalificacion y
ciclo de evaluacién calificacion

01/09 Inicio ler ciclo
de evaluacion

Noviembre Enero
Septiembre
Diciembre Febrero

01/09 inicio periodo
de precalificacién y
calificacion

01/02 Inicio 2do
ciclo de evaluacién

El proceso de precalificacion y de calificacion son transversales, considerando ambos un periodo que va desde el 01/09
al 31/08 del afio siguiente.

Cabe hacer la diferencia entre periodos y ejecucion del proceso de calificacion. Los
periodos deben entenderse como el total de dias a considerar en la evaluacién
respectiva, mientras que la ejecucién reune las actividades posteriores a la fecha de
vencimiento del periodo, en el cual se ejecuta la evaluacion en si.

Ejecucién de los Procesos de Evaluacién y Calificacion

30/11 plazo max.
finalizacion
sesiones ordinarias

10 primero dias
de julio evaluacion
2d0 IDI

Junta Calificadora

Noviembre Enero
Septiembre
Diciembre Febrero

21/09 Constitucion
Junta Calificadora

10 primeros dias
de febrero
evaluacion ler IDI

10  primeros dias de
septiembre  confeccion de
precalificacion.
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2.5 Juntas Calificadoras

En cada Region existirdan Juntas Calificadoras Regionales, las que efectuaran las
calificaciones de los funcionarios bajo su dependencia, debiendo cumplir ciertos
requisitos explicitos o tacitos para su constitucion, a saber:

e Poseer 15 o mas funcionarios bajo su dependencia.

e Constituir con los funcionarios que posean las 03 mas altas jerarquias de la

organizacion.
i. 01 representante del personal por cada estamento a calificar estamento.

En el caso que la Regién posea menos de 15 funcionarios en su dotacién y en la Regién
Metropolitana, las calificaciones se realizardn en la Junta Calificadora Central, mismo
organo que calificara a los integrantes de las Juntas Calificadoras Regionales.
Presidira el funcionario con la mas alta jerarquia, debiendo abstenerse de participar en
la calificacion de los funcionarios que haya podido precalificar.
Las Junta Calificadora Central estara integrada los 05 funcionarios con el mas alto
nivel jerarquico de la organizacién, exceptuando el Jefe de Servicio, en observancia al
principio de doble instancia. También la integrara un representante del personal
elegido por éste segun el estamento a calificar.
Si existiere mas de un funcionario en el nivel correspondiente, la Junta Calificadora se
integrard de acuerdo con el orden de antigliedad determinado en el articulo 51° del
DFL 29, Estatuto Administrativo.
El nivel jerdrquico para integrar las Juntas Calificadoras estard establecido por el grado
o nivel remuneratorio de la planta.
La Junta Calificadora sera presidida por el funcionario de mas alto nivel jerarquico que
la integre.
En caso de impedimento de algun miembro de la Junta, ésta serd integrada por el
funcionario que corresponda de acuerdo al orden jerarquico, y en el evento de existir
mas de un empleado en el respectivo nivel, se integrard de conformidad al orden de
antigliedad a que se refiere el articulo 38° del Reglamento General de Calificaciones.

2.5.1 Representantes del personal ante las Juntas Calificadoras

Los representantes del personal por estamento para cada Junta Calificadora, titular y
suplente, seran elegidos por los funcionarios que integren los estamentos calificables, y
que pertenezcan a las dependencias que conforman la Junta Calificadora Regional o
Central, segun corresponda.

Durante los 10 ultimos dias habiles del mes de Abril de cada afio, la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Bienes Nacionales, sera el
responsable de convocar y publicitar en el nivel central y en todas las regiones el
evento eleccionario.

Dentro de los 10 primeros dias del mes de Mayo de cada afio, la Jefatura del
Departamento de Recursos del Ministerio, en el caso de la Junta Calificadora Central, o
los encargados administrativos de las Regiones que cuenten con Junta Calificadora,
recibird la inscripcion de todos aquellos funcionarios propuestos para desempenar la
labor de representante del personal por estamento, ante la Junta Calificadora que le
corresponda. Esta postulacion debe ser realizada por escrito, constatando la aceptacion
del funcionario propuesto y de la unidad en que presta servicios.

Vencido el plazo de inscripcion, la Jefatura del Departamento de Recursos del
Ministerio, en el caso de la Junta Calificadora Central, o el encargado administrativo de
aquellas Regiones donde exista Junta Calificadora, confeccionard una lista con los
nombres de los funcionarios propuestos, indicando la unidad en que trabaja y el
estamento que pertenece, y la remitird a todas las dependencias que conforman la
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Junta Calificadora Central o Regional segun corresponda, por la via mas rapida y en
numero suficiente para su debida publicidad.

El Subsecretario de Bienes Nacionales y/o Secretario Regional Ministerial de Bienes
Nacionales, segun corresponda, convocara a eleccion para una fecha dentro de los
primeros 10 dias del mes de Junio, indicando el lugar donde se llevara a efecto, a fin
de que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el nombre del
representante del estamento al cual pertenecen ante la Junta Calificadora respectiva,
siendo elegido el que obtenga mas alta votacion. En caso de igualdad de votos dirimira
la antigliedad, primero en el cargo, después en el grado, a continuacién en el Servicio,
luego en la administracion del Estado y finalmente el Jefe Superior del Servicio. El
funcionario que obtenga la segunda mayoria tendra el caracter de suplente.

En el caso que se presentare sélo un candidato, éste sera elegido automaticamente,
siendo su suplente el funcionario mas antiguo del estamento en el nivel central o
regional, segun corresponda.

El Secretario Regional Ministerial de Bienes Nacionales, en el caso de aquellas regiones
que no corresponda la constitucion de Junta Calificadora Regional, una vez realizada la
eleccion de los representantes del personal por estamento, deberd remitir de
inmediato a la Jefatura del Departamento de Recursos del Ministerio de Bienes
Nacionales los resultados de la votacion.

El Subsecretario de Bienes Nacionales y/o Secretario Regional Ministerial de Bienes
Nacionales, segln corresponda, debera prestar la colaboracién necesaria para una
adecuada realizacion del proceso eleccionario de los representantes del personal por
estamento. La votacién debera realizarse en las oficinas de la Instituciéon y dentro de
las respectivas jornadas laborales.

La Jefatura del Departamento de Recursos del Ministerio de Bienes Nacionales, en el
caso de la Junta Calificadora Central, o el encargado administrativo en las regiones
donde exista Junta Calificadora Regional, sera el responsable de realizar el recuento de
votos emitidos y deberd comunicar su resultado al personal dentro de los 10 dias
siguientes a la fecha en que se realice la votacion. A este escrutinio podran asistir
todos los funcionarios que asi lo deseen.

Los 02 funcionarios mas antiguos del servicio en el nivel central o regional segun
corresponda, participaran en el proceso de eleccion de los delegados del personal por
estamento, en calidad de garantes.

Si el personal no hubiere elegido su representante, actuard en dicha calidad el
funcionario mas antiguo en el servicio de cada estamento, ya sea del nivel central o
regional segln corresponda. Si no pudiese actuar como tal, le suplird el funcionario
que le secunda en antigliedad.

A los funcionarios elegidos como representantes del personal por estamento, se les
otorgaran todas las facilidades para que pueda efectuar su labor.

2.5.2 Delegado de la Asociacion de Funcionarios a las Juntas Calificadoras

La Asociaciéon Nacional de Funcionarios del Ministerio de Bienes Nacionales, podra
designar a un delegado que soélo tendra derecho a voz ante la Junta Calificadora
Central y las Juntas Calificadoras Regionales, segun corresponda.

2.5.3 Secretario de las Juntas Calificadoras

Se desempefiara como Secretario de la Junta Calificadora la Jefatura del Departamento
de Recursos o el encargado administrativo en Regiones. Ademas, deberd asesorar
técnicamente a la Junta Calificadora. A falta de éste, el Secretario sera designado por
la Junta.
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El Secretario llevara el libro de actas de calificaciones de la Junta y las hojas de
calificacion de cada funcionario. En el anotara los acuerdos que adopte la Junta y sus
fundamentos.

El Secretario de la Junta estara obligado a levantar acta de cada sesién, la cual sera
leida en la sesidn siguiente y una vez aprobada, debera ser firmada por todos los
asistentes a ella.

Para todos los efectos, el Secretario de Actas servirda de Ministro de Fe de los
procedimientos y acuerdos adoptados por la Junta.

2.5.4 Resoluciones de las Juntas Calificadoras

La Junta Calificadora adoptara sus resoluciones teniendo en consideracion,
necesariamente, la precalificacion del funcionario hecha por su Jefe Directo, la que
estara constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste debera
proporcionar por escrito. Entre los antecedentes, se consideraran las anotaciones de
mérito o de demérito que se hayan efectuado dentro del periodo anual de
calificaciones, en las hojas de vida que llevara la unidad de personal para cada
funcionario.

Para el cumplimiento de su cometido la Junta Calificadora podra requerir la
concurrencia de cualquier funcionario calificado o su respectivo precalificador, y
asimismo, disponer todas las diligencias y actuaciones que estime necesarias.

2.5.5 Constitucién de las Juntas Calificadoras

Las Juntas Calificadoras deberan constituirse el 21 de Septiembre o el dia siguiente
habil si éste no lo fuere, correspondiendo a los funcionarios que deban actuar como
presidentes, convocarlas a sesién para la fecha indicada.

Las Juntas iniciaran el proceso calificatorio el dia siguiente al de su constitucion,
debiendo estar terminadas las calificaciones, en poder del Secretario para su
notificacion, antes del 30 de noviembre de cada ano.

2.5.6 Acuerdos de las Juntas Calificadoras

Los acuerdos de la Junta serdan siempre fundados y se anotaran en las actas de
calificaciones que, en calidad de ministro de fe, llevard el Secretario de la Junta
Calificadora.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos y las deliberaciones y votaciones
seran confidenciales. En caso de empate, decidira el voto del Presidente de la Junta
Calificadora.

2.5.7 Notificacion de la resolucién de las Juntas Calificadoras

La notificacion de la resolucion de la Junta Calificadora debera realizarse dentro del
plazo de 5 dias desde la fecha de la Ultima sesién de calificaciones. La notificacién se
practicard al funcionario por el Secretario de la Junta o por el funcionario que ésta
designe, quien deberd entregar copia autorizada del acuerdo de la Junta Calificadora y
exigir la firma de aquél o dejar constancia de su negativa a firmar.
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3. PROCESO

3.1 Evaluacion parcial del desempeno

3.1.1. Objetivo: evaluar cualitativamente el desempefio individual del funcionario
dentro de un periodo de 05 meses.

3.1.2. Oportunidad: se desarrolla en dos periodos consecutivos y de igual cuantia. La
primera evaluacién abarca desde el 01 de septiembre al 31 de enero de cada afo;
mientras que la segunda evaluacién corresponde al periodo que va desde el 01 de
febrero al 30 de junio de cada afio.

3.1.3. Retroalimentacidn: previo a la evaluacion parcial del desempefio del funcionario,
es importante mantener una entrevista de retroalimentacion que permita el
intercambio de ideas y la posibilidad de establecer acuerdos entre el Precalificador y el
funcionario evaluado, respondiendo al analisis del desempefio de éste, las
oportunidades de mejora que se presentan y los acuerdos entre el Jefe Directo y el
funcionario.

A diferencia de las reuniones cotidianas de coordinacion de equipo, la entrevista de
retroalimentacién debiese instar hacia el establecimiento de una comunicacién
horizontal que, permita, la mejoria continua del desempefio del funcionario,
respetando la bilateralidad y privacidad en cuanto a la relacidon jerarquica del Jefe
Directo con su colaborador.

3.1.4. Formalizacidén: Los Precalificadores deben emitir 02 Informes de Desempefio
Individual (IDI) del personal de su dependencia, correspondiendo éstos a evaluaciones
cualitativas y parciales, ubicadas dentro del periodo de calificacion.

Los IDI's estan parcelados en 03 secciones:

i Entrevista de retroalimentacion: Check List que establece metodologia para la
entrevista de retroalimentacién con la Jefatura. Este documento establece hitos
basicos para la ejecucién de una retroalimentacidon de calidad, pudiendo el
Precalificador o el funcionario, acordar otro puntos, dejando constancia de estos
en el Formulario que deja registro de la retroalimentacion.

Esta reunién en ningun caso podra afectar o limitar las facultades vy
responsabilidades que le correspondan al precalificador.

ii. Informe de desempefio individual: seccion del IDI que establece los factores y
subfactores de evaluacidon de los funcionarios, dependiendo del Estamento al
cual pertenezcan. Esta seccion es de uso exclusivo del Precalificador, el cual
podra evaluar utilizando una escala cualitativa (Pagina 17) que va desde el Muy
Competente (MC) al Incompetente (INC). Ademas de la evaluacion, el
Precalificador posee un espacio de observaciones para justificar su evaluacion,
cobrando vital importancia estos comentarios en el periodo de calificacion por
parte de la Junta Calificadora.

iii. Observaciones del funcionario: espacio destinado exclusivamente para que el
funcionario observe las evaluaciones establecidas por el Precalificador. En ella
podra establecer reclamaciones o comentarios que permitan a la Junta
Calificadora tener pleno conocimiento de los hechos que sustentan la
calificacién anual.

3.1.5 FEjecucion: El Precalificador contard con 10 dias habiles para realizar la
evaluacion, contando con 02 dias adicionales para efectuar la notificacidon personal del
funcionario. Si el funcionario no fuere habido por 02 dias consecutivos en su lugar de
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trabajo, se le notificara por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia. En
esta Ultima circunstancia, el funcionario se entenderd por notificado cumplidos los 03
dias desde que la carta haya sido despachada. El funcionario podra formular
observaciones al informe de desempefio dentro del plazo de 02 dias contados desde su
notificacion.

Una vez notificado, el Precalificador debera remitir al Departamento de Recursos
Humanos o al Encargado Administrativo Regional.

Programacion de los Informes de Desempefio Individual

N° de

, Observacion
dias

Actividad Responsable

Habilitacion para la Recursos 03 03 primero dias de

evaluacién. Humanos febrero/julio.

Evalua_c:lon del desempeno. B 10 dias a contar de la

Entrevista de Precalificador 10 L

. . habilitacion.

retroalimentacion.

Notificacion Precalificador 02 Vfanado el plzr_zgo de 10
dias de evaluacion.

Observaciones. Funcionario 02 02 _ghas_ ,a contar de la
notificacion.

Envio de documentos a Precalificador 01

Recursos Humanos.

3.2 Precalificacion

3.2.1 Objetivo: evaluar cuantitativamente el desempefio individual anual del
funcionario.

3.2.2 Oportunidad: considera el mismo periodo de calificacion, es decir desde el 01 de
septiembre al 31 de agosto de cada afio.

3.2.3 Formalizacién: los Precalificadores deben emitir 01 Informe de Precalificacion por
cada uno de los funcionarios a su cargo, correspondiendo éste a una evaluacion
cuantitativa y considerada como base para la calificacion de la Junta Calificadora.

Los IDI’s estan parcelados en 03 secciones:

i. Hoja de Vida: documento que refleja las anotaciones de mérito y demérito del
periodo por cada funcionario. Ademas, sirve de registro para las sanciones o
medidas disciplinarias por efecto de sumarios administrativos o investigaciones
sumarias.

Puede reflejar otros datos del funcionario durante el periodo, tales como
numero de horas de atraso anuales, felicitaciones de terceros, capacitaciones
aprobadas, entre otros

El documento es generado por el Departamento de Recursos Humanos, no
pudiendo ser manipulados por el Precalificador o un tercero, pues s6lo cumple
una funcion informativa.

ii.  Informe de precalificacion: seccion que establece los factores y subfactores de
precalificacion de los funcionarios, dependiendo del Estamento al cual
pertenezcan. Esta seccidon es de uso exclusivo del Precalificador, el cual podra
evaluar utilizando una escala cuantitativa (Pagina 17) que va desde el 01 al 05.
Ademas, el Precalificador posee un espacio de observaciones para justificar su
precalificacidon, cobrando vital importancia estos comentarios en el periodo de
calificacion por parte de la Junta Calificadora.
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iii. Observaciones del funcionario: espacio destinado exclusivamente para que el
funcionario observe la precalificacion. En ella podra establecer reclamaciones o
comentarios que permitan a la Junta Calificadora tener pleno conocimiento de
los hechos que sustentan la calificacion anual.

3.2.4 Ejecucion: Una vez recibida la habilitacion de la Precalificacion, el Jefe Directo,
dentro de los primero 10 dias del mes de septiembre, en vista de la Hoja de Vida,
debera precalificar a los funcionarios bajo su dependencia, notificandolos con un plazo
maximo de 2 dias posteriores al vencimiento del plazo de precalificacién.

Si el funcionario no fuere habido por 02 dias consecutivos en su domicilio o lugar de
trabajo, se le notificara por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia. En
esta Ultima circunstancia, el funcionario se entendera por notificado cumplidos los 03
dias desde que la carta haya sido despachada. El Jlefe Directo deberd remitir la
precalificacién y los antecedentes correspondientes al Departamento de Recursos
Humanos o al Encargado Administrativo Regional.

El funcionario podra formular observaciones a la precalificacion dentro del plazo de 05
dias contados desde su notificacidn, las que deberan ser elevadas al Departamento de
Recursos Humanos o al Encargado Administrativo Regional, para que las remita a la
respectiva Junta Calificadora, una vez constituida ésta.

Programacion de la Precalificacion

. . N° de "z
Actividad Responsable dias Observacion
Habilitacion para la Recursos 03 03 primero dias de
precalificacion. Humanos septiembre.
Precalificacion.

10 dias a contar de la

Entrevista de Precalificador 10 habilitacion.

retroalimentacion.

Vencido el plazo de 10

Notificacion Precalificador 02 , .
dias de evaluacion.

05 dias a contar de la

rvaciones. Funcionario 05 e L,
Ohssvaciones notificacion.

Envio de documentos a

Precalificador 01
Recursos Humanos.

3.3 Calificacion Anual

3.3.1 Objetivo: calificar el desempefio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas
las exigencias y caracteristicas de su cargo. Servird de base para el ascenso, los
estimulos y la eliminacion del servicio.

3.3.2 Oportunidad: considera el periodo de calificacién, es decir desde el 01 de
septiembre al 31 de agosto de cada afio.
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3.3.3 Formalizacidn: la calificacién es efectuada por la Junta Calificadora, Central o
Regional, la cual, por medio de sesiones ordinarias y sometido a votacion por mayoria,
puede aumentar, mantener o incluso bajar el puntaje de precalificacion. Para ello, los
miembros de la Junta Calificadora, deberan tener a la vista el set de calificacion
completo, el cual considera los siguientes documentos:

i. Hoja de Vida.

ii.  Precalificacion.

iii. ler Informe de Desempefio Individual.

iv. 2do Informe de Desempefio Individual.

V. Observaciones del Funcionario.

Vi. Check List, Entrevista de Retroalimentacion.

En observancia de los antecedentes, la Junta Calificadora dictaminara el puntaje de
calificacién de los subfactores de cada funcionario, obteniendo el puntaje final de
calificacion y la correspondiente lista. Acuerdos y votaciones deberan quedar reflejados
en cada una de las actas de las sesiones ordinarias de calificacion.

3.3.4 Ejecucién: una vez finalizadas las sesiones ordinarias de la Junta Calificadora, el
Secretario de Actas tendra un periodo de 05 dias para emitir las actas individuales de
calificaciéon. Este documento, debera ser notificado personalmente al funcionario, o via
carta certificada en su defecto.

3.4 Apelacion

3.4.1 Objetivo: reclamar ante el Jefe Superior de Servicio a sobre la forma vy
fundamentos de la calificacién.

3.4.2 Oportunidad: la apelacion debera interponerse ya sea en el mismo acto de
notificaciéon del acta de calificacion individual o dentro del plazo de 5 dias contados
desde la fecha de notificacidén, ante la misma Junta requerida, la que lo remitira con los
antecedentes respectivos a la autoridad correspondiente en el plazo de 3 dias. En
casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta
10 dias contados desde la fecha de notificacion.

3.4.3 Formalizacién: el funcionario debera apelar utilizando el formulario dispuesto por
el Departamento de Recursos Humanos para esta instancia, ajuntando todos los
documento o evidencia que demuestren un desempefio mayor al valorizado por la
Junta Calificadora.

A contar de la presentacion de la apelacion, el Jefe de Servicio tendra un plazo de 15
dias para dar respuesta al recurso.

Al decidir sobre la apelacion, se deberd tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacion, la calificacion y los antecedentes que proporcione el respectivo
funcionario. Podrd mantenerse o elevarse el puntaje asignado por la Junta Calificadora,
pero no rebajarse en caso alguno.

3.4.4 Ejecucion: la respuesta de la autoridad ministerial competente se realizara
mediante una notificacion de resolucion de apelacidon, la cual sera comunicada al
funcionario personalmente, o mediante carta certificada en su defecto. Este documento
pasara a formar parte integra del acta de calificacién individual del funcionario.
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3.5 Reclamacion

3.5.1 Objetivo: reclamar ante Contraloria General de la Republica respecto de visidon de
legalidad en el proceso de calificaciones.

3.5.2 Oportunidad: la reclamacion debe ser presentada ante Contraloria General de la
Republica dentro de los 10 dias siguientes a la notificacion de resolucién de apelacion
del Servicio.

3.5.3 Formalizacién: la presentacién de la reclamacion por calificacién se debe
realizarse segun las indicaciones de Contraloria General de la republica.

3.5.4 Ejecucién: la ejecucion se realizara segun lo dictamine el érgano contralor.

4. INSTRUMENTOS BASICOS Y AUXILIARES DEL PROCESO

4.1 Hoja de vida

Documento en que se anotaran todas las actuaciones del funcionario que impliquen
una conducta o desempefio destacado o reprochable, producidas durante el respectivo
periodo de calificacion. La hoja de vida sera llevada para cada funcionario en original
por el Departamento de Recursos Humanos del Ministerio, que debera dejar constancia
en ella de todas las anotaciones de mérito o demérito que disponga por escrito el Jefe
Directo del funcionario. La hoja de vida, deberd mantenerse actualizada y estar a
disposicion del funcionario cada vez que lo requiera. Ademas, en ella debera dejarse
constancia de la Precalificacién del funcionario.

4.1.1 Procedimientos para realizar anotaciones en la hoja de vida

El Jefe Directo deberd notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y
circunstancias de la conducta que da origen a la anotacién, dentro del plazo de 3 dias
de ocurrida.

El funcionario, dentro de los 5 dias siguientes a la fecha de la correspondiente
notificacion, podra solicitar al Jefe Directo que se deje sin efecto la anotacién de
demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en
cada caso.

La orden de anotacidon que realice el Jefe Directo, debera emitirse dentro de los 5 dias
siguientes al cumplimiento de los plazos antes mencionados. Asimismo el funcionario
podra solicitar a su Jefe Directo que se efectlen las anotaciones de mérito que a su
juicio sean procedentes.

En el evento que el Jefe Directo rechazare la solicitud del funcionario, deberd
comunicarlo por escrito en el plazo de 5 dias al Departamento de Recursos Humanos,
acompafiando los fundamentos de su rechazo. Si no se produjese tal comunicacién, se
entendera aceptada la solicitud del funcionario. Esta comunicaciéon de rechazo debe ir
con copia a la respectiva Asociacion de Funcionarios, cuando el funcionario lo solicite
expresamente.

4.1.2 Anotaciones de mérito

Son aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién del funcionario que
implique una conducta o desempefio destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como la adquisicion de algin
titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstas no sean
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requisitos especificos en su cargo, como asimismo, la aprobacién de cursos de
capacitacion que se relacionen con las funciones del servicio, el desempefo de labores
por periodos mas prolongados que el de la jornada normal, la realizacion de cometidos
que exceden de su trabajo habitual, la ejecucidon de tareas propias de otro funcionario
cuando esto sea indispensable, destacarse en forma permanente y excepcional por la
calidad de los trabajos y la proposicién de innovaciones que permitan mejorar en
funcionamiento de la unidad o de la institucion.

4.1.3 Anotaciones de demérito

Son aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accion u omision del
funcionario que implique una conducta o desempefio reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se consideraran el incumplimiento manifiesto de
obligaciones funcionarias, tales como infracciones a las instrucciones y o6rdenes de
servicio, el no acatamiento de las prohibiciones contempladas en el DFL 29, Estatuto
Administrativo, y los atrasos en la entrega de trabajos.

4.2 Acta de Calificacion

Es el documento en el cual la Junta Calificadora o el Jefe Directo en el caso de
calificaciones a los representantes del personal, resume y valora anualmente el
desempefio de cada funcionario, en relacion con los factores de calificacién que estan
establecidos y deja constancia de la lista en que quedd calificado.

4.2.1 Escala de calificaciones

La calificacion evaluara los factores y subfactores que se sefalaran, por medio de
notas que tendran los siguientes valores y conceptos.

Valor  Concepto Definiciéon
5 Muy Los atributos y/o conductas evaluadas en ese subfactor son
Competente ejecutados siempre.
Los atributos y/o conductas evaluadas en ese subfactor son
4 Competente . A
ejecutados casi siempre.
3 Aceptable Los atributos y/o conductas evaluadas en ese subfactor son
P ejecutados mas de la mitad de las veces.
- Los atributos y/o conductas evaluadas en ese subfactor son
2 Insuficiente - )
ejecutados menos de la mitad de las veces..
Los atributos y/o conductas evaluadas en ese subfactor son
1 Incompetente -
ejecutados pocas veces.

4.2.2 Forma de calcular puntaje de calificacion

Las nota asignadas a los subfactores respectivos, deberan expresarse en enteros sin
decimales, correspondiendo la nota de cada factor al promedio aritmético de las notas
asignadas a los subfactores. Las notas asignadas a los factores se multiplicaran por el
coeficiente que se establece para cada uno de ellos, lo que dara el niumero de puntos
de cada factor, y la suma de los mismos dara el puntaje final y la lista de calificacion
que corresponda al funcionario. Tanto las notas asignadas a los factores como el
puntaje resultante, se expresaran con 02 decimales.

La asignaciéon de cada nota debera ser fundada en circunstancias acaecidas durante el
periodo de calificacion.
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4.2.3 Listas de calificacion

Los funcionarios seran ubicados en las listas de calificaciones, de acuerdo con el
siguiente puntaje:

Lista N° 1, de Distincion, de 50,00 a 40,00 puntos

Lista N° 2, Buena, de 39,99 a 23,00 puntos

Lista N° 3, Condicional, de 22,99 a 15,00 puntos

Lista N° 4, de Eliminacion, de 14,99 a 10,00 puntos

4.2.4 Factores, subfactores y coeficientes
Los factores y subfactores sujetos a evaluacion son los siguientes.

Factor Subfactor Coeficiente
_Estamento Directivo

Estamento Directivo

Manejo de conflictos

Liderazgo 3,7

Manejo de relaciones interpersonales

Planificacion

Conduccién de informacidn relevante

Toma de decisiones

Capacidad de explicar tareas y resultados

esperados

Trabajo en equipo

Disponibilidad

Conocimiento del Servicio

Compromiso con valores y politicas de la

Institucion

Cumplimiento de las Normas 2,6

Honestidad

Dedicacion

Estamentos Profesionales / Técnicos \

Obtencién de resultados

Rendimiento Laboral Calidad del trabajo 3,0

Capacidad de respuesta

Dominio del Cargo

Idoneidad Laboral Au_ton_omla 2,6
Criterio

Relaciones interpersonales

Iniciativa

. Discrecion

Actitudes laborales Disponibilidad 2,4

Trabajo en equipo

Compromiso con valores y politicas de la

Manejo de Recursos
Humanos

Gestion de la Unidad 3,7

Comportamiento
Funcionario

Comportamiento Institucion
. . P 2,0
funcionario Cumplimiento de las Normas
Dedicacion
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Factor Subfactor Coeficiente

Estamento Administrativo
Obtencidén de resultados
Rendimiento Laboral Calidad del trabajo 3,0
Capacidad de respuesta
Conocimiento del trabajo
Relaciones interpersonales
Iniciativa
: Discrecion
Actitudes laborales Disponibilidad 2,4
Responsabilidad y sentido del deber
Compromiso con valores y politicas de la
Comportamiento Institucion
funcionario Cumplimiento de las Normas
Dedicacion

Rendimiento Laboral Obten_C|on de resultados 3,0
Capacidad de respuesta

Conocimiento del trabajo
Relaciones interpersonales
Iniciativa
: Discrecion
Actitudes laborales Disponibilidad 2,4
Responsabilidad y sentido del deber
Compromiso con valores y politicas de la
Comportamiento Institucion

funcionario Cumplimiento de las Normas

Dedicacidn

Idoneidad Laboral

2,6

2,0

Idoneidad Laboral 2,6

2,0

5. EFECTOS DE LA CALIFICACION

El funcionario calificado por resolucidon ejecutoriada en Lista 4 o por 02 afos
consecutivos en Lista 3, debera finalizar funciones en el MBN dentro de los 15 dias
habiles siguientes al término del proceso de calificacion.

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, el MBN confeccionard un escalafén
disponiendo a los funcionarios de cada grado de la respectiva Planta en orden
decreciente conforme al puntaje obtenido.

En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicardn en el escalafon de
acuerdo con su antigledad: primero en el cargo, luego en el grado, después en la
institucion, a continuacién en la Administracion del Estado, y finalmente, en el caso de
mantenerse la concordancia, decidira el Subsecretario de Bienes Nacionales.

La antigiedad se determinara por la fecha consignada en los respectivos decretos o
resoluciones de promociéon, nombramiento, contratacion o encasillamiento de los
funcionarios.

El funcionario que ascienda pasara a ocupar, en el nuevo grado, el ultimo lugar, hasta
que una nueva calificacion en ese nuevo grado, por un desempefio no inferior a 06
meses, determine una ubicacion distinta.
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El personal perteneciente a las plantas de directivos de carrera, profesionales y
técnicos, serd promovido via Concurso interno de promocion, el cual serd aplicable a la
provision de las vacantes que se produzcan en las plantas descritas y que no
correspondan al ultimo grado del respectivo estamento o planta. Podran participar los
funcionarios de planta del ministerio o servicio nombrados en los tres grados inferiores
al de la vacante convocada. Si el niumero de cargos provistos ubicados en grados
inferiores de la misma planta de la vacante convocada sea menor a 20, podran
participar en el concurso los funcionarios nombrados en ella hasta en los 04 grados
inferiores a aquel del cargo a proveer.

Ademads, a fin de responder a las recomendaciones de Contraloria General de la
Republica, se confeccionara un ranking de los funcionarios a contrata, de similares
caracteristicas y criterios al de escalafén, exceptuando el criterio de “Antigliedad en el
cargo”, debido a que los funcionarios bajo la calidad juridica de Contrata no son
titulares de cargos dentro de la planta, por su caracter transitorio. La calificacién del
personal a contrata deberd ser considerada como uno de los antecedentes para
resolver la prorroga del respectivo contrato.

Los funcionarios que intervengan en el proceso calificatorio deben actuar con
responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas legales
relativas a calificaciones y de las previstas en el Reglamento Especial de Calificaciones
del Ministerio de Bienes Nacionales, al formular cada una de los conceptos y notas
sobre los méritos o deficiencias de los funcionarios. La forma en que lleven a cabo este
proceso debera considerarse para los efectos de su propia calificacién.
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6. ANEXOS: FACTORES Y SUBFACTORES DE CALIFICACION

Directivos

1. Manejo de recursos humanos. Mide la habilidad para conducir adecuadamente a
los funcionarios de su dependencia, definiendo claramente el rol que le cabe a cada
uno de ellos en el logro de los objetivos organizacionales. Comprende la valoracion
de los siguientes Subfactores:

1.1. Manejo de conflictos: mide la capacidad para generar mecanismos de salida
de los conflictos Que se producen en su equipo, asumiendo la responsabilidad
de buscar una solucidon y Haciéndose cargo de los requerimientos de su equipo
de trabajo.

1.2.Liderazgo: mide la capacidad para guiar y comprometer a su equipo en el
cumplimiento de las Metas

1.3. Manejo de relaciones interpersonales: mide la capacidad de mantener en
forma permanente relaciones cordiales y adecuadas en su equipo de trabajo y
unidad.

2. Gestion de la unidad. Mide la capacidad para estructurar y coordinar el conjunto
de recursos de su unidad, mediante una efectiva delegacién y distribucién de
trabajo en el tiempo. comprende la valoracidn de los siguientes subfactores:

2.1. Planificacion: mide la capacidad para expresar una vision de su(s) unidad(es)
de trabajo y Planificar su materializacion.

2.2.Conduccion de informaciéon relevante: mide la capacidad de transmitir
oportunamente informacién tanto ascendente como descendente.

2.3. Toma de decisiones: mide capacidad para seleccionar y materializar con
acierto un curso de accién viable, proponiendo eventuales medidas correctivas
oportunamente capacidad de explicitar tareas y resultados esperados: mide la
capacidad de explicar al equipo de trabajo las tareas y resultados esperados en
forma clara y precisa.

2.4.Capacidad de explicar tareas y resultados esperados: Mide la capacidad
de explicar al equipo de trabajo las tareas y resultados esperados en forma
clara y precisa.

2.5.Trabajo en equipo: mide la capacidad de promover el trabajo en equipo al
interior de su(s) Unidad(es) y entre unidades.

2.6. Disponibilidad: mide la capacidad de estar al servicio de las necesidades de
su(s) unidad(es) y funcionarios.

2.7.Conocimiento del servicio: mide el manejo de informacion relacionada con
el funcionamiento y actividades que desarrolla su(s) unidad(es).

3. Comportamiento funcionario. Mide la forma en que vela por la dignidad y el
prestigio de la institucion. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:
3.1.Compromiso con los valores y politicas de la institucion: mide el
compromiso con los valores y politicas de la institucion y se preocupa de
llevarlos a la practica.

3.2.Cumplimiento de normas: mide el respeto a las normas, reglamentos e
instrucciones de la Institucion y los demas deberes estatutarios.

3.3. Honestidad: mide la probidad en el cumplimiento de su cargo.

3.4.Dedicacion: mide la firmeza y perseverancia puestas al servicio de la
realizacion del trabajo.
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Para profesionales y técnicos

1.

3.

Rendimiento laboral. Mide el trabajo efectuado en tanto calidad y volumen del

mismo. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

1.1. Obtencion de resultados: mide el cumplimiento de las labores encomendadas
en los plazos previstos

1.2.Calidad del trabajo: mide la capacidad para analizar, entender y realizar
labores encomendadas

1.3.Capacidad de respuesta: mide la capacidad para responder a estimulos y
peticiones con prontitud y agilidad.

Idoneidad laboral. Mide competencia para el ejercicio del cargo encomendado.

Comprende la valoracién de los siguientes subfactores:

2.1. Dominio del cargo: mide el grado de conocimiento, habilidad y organizacién
con que realiza el trabajo.

2.2. Autonomia: mide la capacidad para solucionar con buen criterio las
dificultades surgidas en torno al trabajo, dentro de su ambito de
responsabilidad, asi como capacidad para proponer nuevas Ideas,
preocupandose de su seguimiento.

2.3.Criterio: mide la forma en que el funcionario juzga la procedencia,
oportunidad, utilidad, efectos, trascendencia de sus decisiones y actuaciones.

2.4.Relaciones interpersonales: mide la capacidad de generar y mantener un
buen clima organizacional.

Actitudes laborales. Mide competencia para el ejercicio del cargo encomendado.

Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

3.1.Iniciativa: mide la capacidad de proposicién y creatividad en el ambito del
trabajo ademas de preocupacion por su actualizacién profesional.

3.2.Discreciéon: mide la capacidad para mantener la confidencialidad de la
informacién a la que tiene acceso por su cargo.

3.3. Disponibilidad: mide el grado de cumplimiento de la jornada laboral y
disposicién para responder a los requerimientos institucionales.

3.4.Trabajo en equipo: mide la capacidad para integrarse activamente al
cumplimiento de las metas y objetivos del equipo.

Comportamiento funcionario. Mide la forma en que vela por la dignidad y el

prestigio de la institucion. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

4.1.Compromiso con los valores y politicas de la institucién: mide el
compromiso con los valores y politicas de la institucidon y se preocupa de
llevarlos a la practica.

4.2. Cumplimiento de normas: mide el respeto a las normas, reglamentos e
instrucciones de la institucion y los demas deberes estatutarios.

4.3. Dedicacion: mide la firmeza y perseverancia colocadas en la realizacién del
trabajo.
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Para administrativos

1. Rendimiento laboral. Mide el trabajo efectuado en tanto calidad y volumen del
mismo. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

1.1.0btencion de resultados: mide el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

1.2. Calidad del trabajo: mide el cumplimiento del trabajo de acuerdo a la
especificado, o mas allad, sin errores importantes o atribuibles a su
responsabilidad.

1.3. Capacidad de respuesta: mide la capacidad para responder a estimulos y
peticiones con prontitud y agilidad

2. Idoneidad laboral. Mide competencia para el ejercicio del trabajo encomendado.
Comprende la valoracién de los siguientes subfactores:
2.1. Conocimiento del trabajo: mide el conocimiento en el ambito de su trabajo y
solicita informacion y apoyo, si es necesario, para su mejor comprension.
2.2.Relaciones interpersonales: mide la capacidad de generar y mantener un
buen clima organizacional.

3. Actitudes laborales. Mide su actitud hacia los valores institucionales, al cargo que
desempefia y hacia sus compaferos de trabajo, asi como también los habitos de
cooperacion. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:
3.1.Iniciativa: mide la capacidad de proposicion y creatividad en el ambito del

trabajo, ademas de preocupacion constante por capacitarse.

3.2.Discrecion: mide la capacidad para mantener la confidencialidad de la
informacién a la que tiene acceso por su cargo.

3.3. Disponibilidad: mide el grado de cumplimiento de la jornada laboral,
disposicidon para responder a los requerimientos institucionales y a nuevas
tareas encomendadas.

3.4. Responsabilidad y sentido del deber: mide el comportamiento orientado a
asumir responsabilidad global por sus tareas.

4. Comportamiento funcionario. Mide la forma en que vela por la dignidad y el
prestigio de la institucion. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:
4.1.Compromiso con los valores y politicas de la institucion: mide el
compromiso con los valores y politicas de la institucién y se preocupa de
llevarlos a la practica.

4.2. Cumplimiento de normas: mide el respeto a las normas, reglamentos e
instrucciones de la institucion y los demas deberes estatutarios.

4.3. Dedicacion: mide la firmeza y perseverancia colocadas en la realizacion del
trabajo.
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Para auxiliares

1. Rendimiento laboral. Mide el trabajo efectuado en tanto cumplimiento y volumen
del mismo. Comprende la valoracién de los siguientes subfactores:
1.1.0btencion de resultados: mide el cumplimiento de las tareas

encomendadas.

1.2.Capacidad de respuesta: mide la capacidad para responder a estimulos y
peticiones con prontitud y agilidad.

2. Idoneidad laboral. Mide habilidad para el ejercicio del trabajo encomendado.
Comprende La valoracién de los siguientes subfactores:
2.1.Conocimiento del trabajo: mide la destreza y el conocimiento en el ambito

de su trabajo y solicita informacién y apoyo, si es necesario, para su mejor
comprension.

2.2.Relaciones interpersonales: mide la capacidad de generar y mantener un
buen clima organizacional

3. Actitudes laborales. Mide su actitud hacia los valores institucionales, al cargo que
desempefia y hacia sus compafieros de trabajo. Posee habitos de cooperacion.
Comprende la valoracién de los siguientes subfactores:
3.1.Iniciativa: mide la capacidad de responder con creatividad frente a

situaciones imprevistas.

3.2. Discrecién: mide la capacidad para mantener la confidencialidad de los datos
a los que tiene acceso por su cargo.

3.3. Disponibilidad: mide el grado de cumplimiento de la jornada laboral,
disposicién para responder a los requerimientos institucionales y a nuevas
tareas encomendadas.

3.4. Responsabilidad y sentido del deber: mide el comportamiento orientado a
asumir cooperacién y responsabilidad global por sus tareas.

4. Comportamiento funcionario. Mide la forma en que vela por la dignidad y el
prestigio de la institucion. Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:
4.1.Compromiso con los valores y politicas de la institucion: mide el

compromiso con los valores y Politicas de la institucidon y se preocupa de
llevarlos a la practica.

4.2. Cumplimiento de normas: mide el respeto a las normas, reglamentos e
instrucciones de la institucion y los demas deberes estatutarios.

4.3. Dedicacion: mide la firmeza y perseverancia colocadas en la realizacion del
trabajo.
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