GOBIERNO DE CHILE
Ministerio Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

HHR

MODIFICA REGLAMENTO ESPECIAL DE
CALIFICACIONES PARA EL PERSONAL DEL
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA

pecreTo N° 91

Santiago, 20 de junio de 2004

VISTOS: Lo dispuestc en la Lsy 18.87% OCrgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;
Lo dispuesto en la Ley N° 18893 Organica del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia;
Lo dispuesto en la Ley N° 19.882, que “Regula Nueva Politica de
Personal a los Funcionarios Publicos que Indica”.
Lo establecido en la resolucion N°520 de 1996 y sus modificaciones, de
la Contraloria Generai de ia Repubiica;
Lo establecido en los articulos 27 al 47 de la Ley N° 18.834, y;
Lo establecido en el decreto N° 1.825 de 1998, que aprueba el
Regiamenio General de Calificaciones para &l secior piblico,

CONSIDERANDO:

La necesidad de generar un reglamento de calificaciones especifico que
considere las funciones propias del ministerio Secretaria General de la
Presidencia y permita evaluar el desempefio del personal afecto al
estatuto administrativo que presta servicios en él, con el objetivo de
mejorar la gestién individual, grupal e institucional.

DECRETO:

Apruéhase e! siguiente Reglamento Especial de GCalificaciones del
Personal del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, afecto a la
Ley N° 18.834 , Estatuto Administrativo:

Articulo primero: El periodo de calificacién comprendera doce meses de
desempefio funcionario, desde el 1° de septiembre hasta el 31 de agosto
del afio siguiente. El proceso de calificaciones debera iniciarse el 1° de
septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de noviembre de cada
afo.

La calificacién solo p6dré considerar la actividad desarrollada por el
funcionario o funcionaria durante ei respectivo periodo de calificaciones.

Articulo segundo: La calificacion del personal del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia evaluara los siguientes factores:

1. Liderazgo: Toma la iniciativa, dirige y/o motiva a otros en el
compromiso Yy la realizacion de tareas relacionadas con los objetivos de
su equipo, institucionales y/o del cargo que desempefia.

Propone alternativas para la consecucién de los objetivos inherentes al
cargo, representando los intereses propios de las funciones que
desempefia en relacion con la vision integral de la institucion.

2. Trabajo en equipo: Trabaja cooperativamente con otros para lograr
objetivos comunes en beneficio mutuo, de su equipo Y de la
organizacion. Crea ambientes de confianza al establecer comunicaciones
claras, oportunas y explicitas, escuchando atentamente, analizando,
opinando, criticando constructivamente y proponiendo soluciones gue
aportan al mejoramiento de resultados esperados en su trabajo y en el
trabajo de su equipo.



3. Responsabilidad y comportamiento funcionario: Conoce vy

cumple las normas e instrucciones. Realiza los trabajos de su

competencia con la calidad y en los plazos programados, en relacion a

las condiciones de satisfaccion y/o estandares predefinidos. Hace buen
uso y cuida los recursos de la institucién. Muestra una actitud positiva
frente a las instrucciones, reglamentos y demas directrices impartidas
3 desde las instancias institucionales y gubernamentales.

4. Competencia Laboral: Posee los conocimientos especificos y las
competencias técnicas requeridas para el desempefio de su cargo y las
aplica al realizar el trabzje.

5. Aprendizaje y disposicidn al cambio: Demuestra interés y buena
disposicién a aprender individualmente adhiriendo y adanténdose a los
cambios propios de una institucién dinamica e innovativa. Comparte sus
conocimientos y experiencias con el fin de alcanzar crecimiento personal,
de su equipo y de la organizacion

6. Orientacion a resultados: Mantiene la vista puesta en la mision
institucional, en los objetivos estratégicos de la institucion y en los
obietivos y metas asociades a su carge, convirtiendo sus actividades en
resultados concretos, visibles y reconocidos como un aporte al trabajo de
su equipo y de la institucion, bajo una visién de mejoramiento continuo.
Lz medicién de los resultzdos debe vinculzrse a los compromises

asumidos por su equipo de trabajo en instrumentos como los convenios
de desempeaiio.

Acticule fercere: Los ceeficiantes por los gus se deberan multiplicar las
notas asignadas a cada factor seran los siguientes:

Directivos con personal a cargo

Factores Cocficiente
e Liderazgo 5}

o Trabajo en equipo 3

* Responsabilidad y comportamiento funcionario 2

e Competencia Laboral 3

| e Aprendizaje y disposicion al cambio 2
| o OCrientacidn a resuitados 5

Directivos sin personal a cargo

Factores Coeficiente
* Liderazgo 3

e Trabajo en equipo 4

o Responsabilidad y comportamiento funcionario 2

» Competencia Laboral 4

o Aprendizaje y disposicion al cambio 2

5

e Orientacién a resultados

Profesionales

Factores Coeficiente
e Liderazgo 3

e Trabajo en equipo 4

| o Responsabilidad y comportamiento funcionario 2
o Competencia Laboral 4

o Aprendizaje y disposicién al cambio 2

5

o Qrientacién a resultados




Técnicos y administrativos

Factores Coeficiente
o Liderazgo 2
e Trabajo en equipo 4
o Responsabilidad y comportamiento funcionario 4
e Competencia Laboral 4
e Aprendizaje y disposicién al cambio 3
o Orientacién a resultados 3
Auxiliares
Factores Coeficiente

o Liderazgo
o Traba_jo en equipo
e Responsabilidad y comportamiento funcionario
e Competencia Laboral
e Aprendizaje y disposicion al cambio
» Orientacion a resultados

Blw|wlofw|r

Articulo cuarto: La calificacién evaluars los factores descritos por madio
de notas conforme los siguientes conceptos y descriptores:

[Nota | Concepto Descriptor ]
7 ICumple y Aporta| El evaluade destaca entre sus pares |
permanentemente por su aporte y cumplimiento

axtraprdinario al factor evaluade, en
: ! su desempefio no se observan
2 puntos débiles.

6 Siempre cumple y aporta El evaluado cumple lo estipulado en
el facter, y ademads =s activo en la
blusqueda de mejores soluciones de
su desemperio y del desarrollo de la
instituciéon. Sus resultados son
reconocidos como un aporte a la
gestion de la unidad de trabajo y de

la institucion.
5 Cumple  siempre v aporta | El evaluado rumnle la mayoria de
ocasionalmente las veces el factor especificado, y

los resultados que lo avalan son
objetivos y constantes.
4 Ocasionalmente cumple y aporta El evaluado cumple y aporta
ocasionalmente al factor
especificado. Los resultados
. derivados de su cumplimiento vy
aporte ocasional, son satisfactorios.
z i Ocasionalmente cumple E! evaluaco cumple sdlo
i i ocasionalmente con el desempefio
L esperado para su cargo en el factor
E especificado, y los resuitados
A esperados para este no son
identificables ni consistentes.
Necesita claramente mejorar su
& 3 desempefio.
i I 2 En escasas ocasiones cumple El evaluado cumple en un minimo
nivel y frecuencia lo establecido
como desemperfio esperado en el
| factor especificado.
| 1 Nunca cumple El evaluado no cumple ni tampoco
I‘ aporta al factor especificado, los
resultados son inexistentes.
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El procedimiento de calculo sera el siguiente:
Cada factor debera ser evaluado con nota de uno a siete.

El puntaje de cada factor correspondera a la multiplicacion de la nota
obtenida por el coeficiente que se establece para cada uno de ellos.

El puntaje final correspondera a la suma de los puntajes obtenidos por
cada factor y este puntaje dara la ubicacion en las listas de
calificaciones.

Articulo quinto: Los funcionarios y funcionarias seran ubicados en las
listas de calificaciones de acuerdo con el siguiente puntaje:

Lista Concepto Puntaje

Lista 1 De distincidn 115-140
Lista 2 Buena 90-114
Lista 3 Condicional 65 -89
Lista 4 De eliminacion 20— 64

Articulo sexto: El sistema de calificaciones se compone de tres

elemenics fundarnentales.

La hoja de vida funcionaria, documento en el cual se registran ias
anotaciones de merito y de demerito de cada funcionario.

La hoja de calificaciones; que contiene las calificaciones obtenidas
por el funcionario.

«El informe de desempeiio; se emite un informe aos veces al afo,
realizado por el jefe directo, contiene las notas y conceptos sefalados
mas adelante, debidamente fundamentadcs, y respaldade con
antecedentes. Cada informe evalla los siguientes pericdos: entre el 1°
de septiembre y el 31 de diciembre, entre el 1° de enero y el 30 de abril.

Articule séptimo: Correspondera a la institucion disefar y aprobar por
resoiucion del jefe del servicio otros instrumentos auxiliares dei proceso
de calificaciones, ademas de procurar la coordinacion y complementacion
con otros instrumentos de evaluacién del desemperio funcionario.

Articulo octavo: La junta calificadora central estara compuesta por los
cinco funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con excepcion del Jefe
Superior, y por un representante del personal designado segin el
estamento a calificar.

Articulo noveno: La Asociacién de Funcionarios del Ministerio, o aquella
asociacién de funcionarios con mayor representacion. tendra derecho a
designar a un delegado que sélo tendra derecho a voz.

Articulo décimo: En todo lo no previsto en este reglamento sera
aplicable lo dispuesto en el reglamento General de calificaciones del
personal afecto al Estatuto Administrativo , aprobado por decreto
supremo N° 1.825 de 1998, del Ministerio del Interior.

Articulo undécimo: Déjase sin efecto el anterior reglamento Especial de
Calificaciones aprobado por decreto supremo N° 143 de 1998 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Articulo transitorio: El presente reglamento comenzara a regir para el
periodo de calificacion que se inicia 1 de septiembre de 2004.



ANOCTESE, TOMESE RAZON Y PUBLIQUESE

RICARDO LAGOS ESCOBAR EDUARDO DOCKENDORFF VALLEJOS
Pracidente de la Repiblica Ministro Secretario General de la Presidencia
JOSE MIGUEL INSULZA SALINAS NICOLAS EYZAGUIRRE GUZMAN
Ministro del Interior Ministro de Hacienda

Tomado Razén por la Contraleria General de la Repiiblica el 24 de agosto de 2004
Publicado en el Diario Oficial de fecha 28 de agosto de 2004
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MODIFICA REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONES PARA EL PERSONAL DEL MINISTERIO
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

Nam. 91.- Santiago, 30 de junio de 2004.- Vistos:Lo dispuesto en la Ley 18.875
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidén del Estado;

Lo dispuesto en la ley N° 18.993 Orgénica del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia;

Lo dispuesto en la ley N° 19.882, gue "Regula Nueva Politica de Personal a los
Funcionarios Publicos que Indica".

Lo establecido en la resolucidén N°520 de 1996 y sus modificaciones, de la
Contraloria General de la Republica;

Lo establecido en los articulos 27 al 47 de la ley N° 18.834, y;

Lo establecido en el decreto N° 1.825 de 1998, que aprueba el Reglamento
General de Calificaciones para el sector publico,

Considerando: La necesidad de generar un reglamento de calificaciones
especifico que considere las funciones propias del Ministerioc Secretaria General de
la Presidencia y permita evaluar el desempefic del perscnal afecto al estatuto
administrativo que presta servicios en €1, con el objetivo de mejorar la gestidn
individual, grupal e institucional.

Decreto:

Apruébase el sigulente Reglamento Especial de Calificaciones del Personal del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, afecto a la ley N°18.834, Estatuto
Administrativo:

Articulo primero: El periodo de calificacién comprendera doce meses de
desempefio funclonario, desde el 1° de septiembre hasta el 31 de agosto del afio
siguiente. El proceso de calificaciones debera iniciarse el 1° de septiembre y
quedar terminado a mé&s tardar el 30 de noviembre de cada afio.

La calificacidén s¢lec podrd considerar la actividad desarrollada por el
funcionario o funcionaria durante el respectivo periodo de calificaciones.

Articulo segundo: La calificacidén del personal del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia evaluara los siguientes factores:

1. Liderazgo: Toma la iniciativa, dirige y/o motiva a otros en el compromiso y
la realizacién de tareas relaciconadas con los objetivos de su equipo,
institucionales y/o del cargo que desempefa. Propone alternativas para la
consecucidén de los objetivos inherentes al cargo, representando los intereses
propios de las funciones que desempefia en relacién con la visidn integral de la
institucién.

2. Trabajo en equipo: Trabaja cooperativamente con otros para lograr objetivos
comunes en beneficioc mutuo, de su equipo y de la organizacidén. Crea ambientes de
confianza al establecer comunicaciones claras, oportunas y explicitas, escuchando
atentamente, analizando, opinando, criticando constructivamente y proponiendoe
soluciones gque aportan al mejoramiento de resultados esperados en su trabajo y en el
trabajo de su equipo.

3. Responsabilidad y comportamiento funcionario: Conoce y cumple las normas e
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instrucciones. Realiza los trabajos de su competencia con la calidad y en los plazos
programados, en relacién a las condiciones de satisfaccién y/o estandares
predefinidos. Hace buen uso y cuida los recursos de la institucién. Muestra una
actitud positiva frente a las instrucciones, reglamentos y demas directrices
impartidas desde las instancias institucionales y gubernamentales.

4. Competencia laboral: Posee los conocimientos especificos y las competencias
técnicas requeridas para el desempefic de su cargo y las aplica al realizar el
trabajo.

5. Aprendizaje y disposicidén al cambio: Demuestra interés y buena disposiciédn
a aprender individualmente, adhiriendo y adaptandose a los cambios propios de una
institucidén dinédmica e innovativa. Comparte sus conocimientos y experiencias con el
fin de alcanzar crecimiento personal, de su equipo y de la organizacidn.

6. Orientacién a resultados: Mantiene la vista puesta en la misidn
institucional, en los objetivos estratégicos de la institucién y en los objetivos y
metas asociados a su cargo, convirtiendo sus actividades en resultados concretos,
visibles y reconocidos come un aporte al trabajo de su equipo y de la institucidn,
bajo una visién de mejoramiento continuo. La medicién de los resultados debe
vincularse a los compromiscs asumidos por su equipo de trabajo en instrumentos como
leos convenios de desempefio.

Articulo tercero: Los coeficientes por los que se
deberédn multiplicar las notas asignadas a cada factor
seran los siguientes:

Directivos con personal a cargo

Factores Coeficiente
. Liderazgo 5
% Trabajo en eguipo 3
¥ Responsabilidad y comportamiento
funcionario 2
* Competencia Laboral 3
* Aprendizaje y disposicién al cambio 2
® Orientacidén a resultados 5

Directivos sin personal a cargo

Factores Coeficiente
- Liderazgo 3
¥ Trabajo en equipo 4
% Responsabilidad y comportamiento
funcionario 2
* Competencia Laboral 4
* Aprendizaje y disposicidén al cambio 2
* Orientacidén a resultados 5
Profesionales
Factores Coeficiente
* Liderazgo 3
& Trabajo en equipo 4
% Responsabilidad y comportamiento
funcionario 2
* Competencia Laboral 4
* Aprendizaje y disposicién al cambio 2
* Orientacidén a resultados 5

Técnicos y administrativos

Factores Coeficiente
= Liderazgo
* Trabajo en equipc 4
* Responsabilidad y comportamiento
funcionario 4
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* Competencia Laboral 4
* Aprendizaje y disposicién al cambio 3
* Orientacidn a resultados 3
Auxiliares
Factores Coeficiente
x Liderazgo 2
x Trabajo en equipo 3
# Responsabilidad y comportamiento
funcionario 5
* Competencia Laboral 3
* Aprendizaje y disposicidén al cambio 3
* Orientacidén a resultados 4

Articulo cuarto: La calificacidén evaluara los
factores descritos por medio de notas conforme los
siguientes conceptos y descriptores:

Nota Concepto Descriptor
7 Cumple y Aporta
permanentemente El evaluado destaca entre
Sus pares por su aporte y
cumplimiento

extracordinario al factor
evaluado, en su desemperio
no se observan puntos
débiles.

6 Siempre cumple y
aporta El evaluado cumple lo

estipulado en el factor,
y ademas es activo en la
bisgueda de mejores
soluciones de su
desempelfio y del
desarrollo de la
institucidén. Sus
resultados son
reconocidos como un
aporte a la gestidn de
la unidad de trabajo vy
de la institucidn.

5 Cumple siempre y
aporta ocasionalmente

El evaluado cumple la
mayoria de las veces el
factor especificado, ¥y
los resultados que lo
avalan son objetivos y
constantes.

4 Ocasionalmente cumple
y aporta El evaluado cumple y

aporta ocasionalmente al
factor especificado. Los
resultados derivados de
su cumplimiento y aporte
ocasional, son
satisfactorios.

3 Ocasionalmente
cumple El evaluado cumple sélo
ocasiconalmente con el
desempefic esperado para
su cargo en el factor
especificado, y los

e i A —
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resultados esperados para
este no son
identificables ni
consistentes. Necesita
claramente mejorar su
desemperfio.

2 En escasas ocasiones
cunmple El evaluado cumple en un
minimo nivel y frecuencia
lo establecido como
desempefic esperado en el
factor especificado.

1 Nunca cumple El evaluade nc cumple ni
tampoco aporta al factor
especificado, los
resultados son
inexistentes.

El procedimiento de cdlculo serd el siguiente:

o Cada factor debera ser evaluado con nota de uno
a siete.
o El puntaje de cada factor correspondera a la

multiplicacién de la nota obtenida por el
coeficiente que se establece para cada uno de
ellos.

o El puntaje final corresponderd a la suma de los
puntajes obtenidos por cada factor y este puntaje
dard la ubicacién en las listas de calificaciones.

Articulo quinto: Los funcionarios y funcionarias
seran ubicados en las listas de calificaciones de
acuerdo con el siguiente puntaje:

Lista Concepto Puntaje

Lista i De distincidn 115 - 140
Lista 2 Buena 90 - 114
Lista 3 Condicional 65 — 89
Lista 4 De eliminacién 20 - 64

Articulo sexto: El sistema de calificaciones se
compone de tres elementos fundamentales:

* La hoja de vida funcionaria, documento en el cual
se registran las anotaciones de mérito y de
demérito de cada funcionario.

* La hoja de calificaciones; que contiene las
calificaciones obtenidas por el funcionario.

* El informe de desempefio; se emite un informe dos
veces al afio, realizado por el jefe directo,
contiene las notas y conceptos sefilalados més
adelante, debidamente fundamentados
respaldado con antecedentes. Cada informe evalua
los siguientes periodos: entre el 1° de
septiembre y el 31 de diciembre, entre el 1° de
enero y el 30 de abril.

Articulo séptimo: Corresponderd a la institucién disefiar y aprobar por
resolucidén del jefe del servicio otros instrumentos auxiliares del proceso de
calificaciones, ademéds de procurar la coordinacidn y complementacidédn con otros
instrumentos de evaluacidén del desempefio funcionario.
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Articulo octavo: La junta calificadora central estard compuesta por los cinco
funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con excepcidn del Jefe Superior, y por
un representante del perscnal designado segln el estamento a calificar.

Articulo noveno: La Asociacidn de Funcionarios del Ministerio, o aquella
asociacidén de funcionariocs con mayor representacién, tendréd derecho a designar a
un delegado que sbélo tendréd derecho a voz.

Articulo décimo: En todeo lo no previsto en este reglamento serd aplicable lo
dispuesto en el Reglamento General de Calificaciones del personal afecto al Estatuto
Administrativo , aprobadc por decreto supremo N° 1.825 de 1998, del Ministerio del
Interior.

Articulo undécimo: Déjase sin efecto el anterior Reglamento Especial de
Calificaciones aprobado por decreto supremo N° 143 de 1998 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

Articulo transitorio: El presente reglamento comenzarda a regir para el
periodo de calificacidén gque se inicia el 1 de septiembre de 2004.

Andtese, tdémese razdn y publiquese.- RICARDO LAGOS ESCOBAR, Presidente de la
Reptblica.- Eduardo Dockendorff Vallejos, Ministro Secretario General de la
Presidencia.- José Miguel Insulza Salinas, Ministro del Interior.- Nicoléas
Eyzaguirre Guzman, Ministro de Hacienda.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento.- Saluda Atte. a Ud., Rodrigo
Egafia Baraona, Subsecretario General de la ReptUblica.
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