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MINISTERIO DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Parvularia

APRUEBA REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONESDEL PERSONAL DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA

NUm. 109.- Santiago, 15 de marzo de 2019.
Vistos:

Lo dispuesto en e DFL N° 1/19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
gue fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en el DFL N° 29 de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que fija €l texto refundido, coordinado y sistematizado de laley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo; la ley N° 18.956 que Reestructura e Ministerio de
Educacién Pablicay sus posteriores modificaciones; laley N° 20.835, que crea la Subsecretaria
de Educacién Parvularia, la Intendencia de Educacion Parvularia y modifica diversos cuerpos
legales, el decreto supremo N° 1.825, de 1998, del Ministerio del Interior, que Aprueba el
Reglamento General de Calificaciones del Personal afecto al Estatuto Administrativo; la
resolucion N° 2, de 2017, del Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacion general en
materias de Gestion y Desarrollo de Personas y la resolucion N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria Genera de la Republica.

Considerando:

Que, la Subsecretaria de Educacion Parvularia requiere contar con un Reglamento Especial
de Cadlificaciones para alinear a su personal con la estrategia institucional y orientado a fortalecer
la gestion de desempefio de sus funcionarios.

Que, procede que dicho reglamento sea aprobado mediante la dictacién del presente acto
administrativo.

Decreto:

Apruébese e siguiente Reglamento Especial de Calificaciones del Personal de la
Subsecretaria de Educacion Parvularia:

TiTULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1°.- Objeto. Este Reglamento establece las normas especiales de calificacion del
persona que regira a la Subsecretaria de Educacion Parvularia, a través de un Sistema de
Calificacion que tendré por objeto evaluar el desempefio y las aptitudes de cada funcionario,
atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo. Servir4 de base para €l ascenso, los
estimulos y la eliminacion del Servicio.

Articulo 2°.- Documentos. La Subsecretaria de Educacién Parvulariaaprobara y/o
modificara mediante resolucién del Servicio el disefio de instrumentos auxiliares, entre los que se
encuentran:

-Informe de Desempefio,
-Formato de Precalificacion,
-Formato de Calificacion,
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-Formato de Compromiso de Metas Individuales,
-Formato de Entrevista de Retroalimentacion,
-Formato Autoevaluacion.

TITULOII
Delas Calificaciones

Articulo 3°.- Factores y subfactores. La calificacion del persona de la Subsecretaria de
Educacién Parvularia considerard laevaluacion de los siguientes factores y subfactores,
diferenciados para cada una de las categorias de funcionarios que se indican:

Directivos y Profesionales,
rofesionales técnicos,
Factores Subfactores i v & ;
con personal a | administrativos y
cargo auxiliares

Calidad en Cumplimiento de
metas: '
Cumple con las metas individuales
encomendadas en el instrumento
auxiliar “Compromiso de Metas Si Si
Individuales", en cuanto a calidad
comprometida, esto es, sin errores
Cumplimiento de | (4e forma y contenido).

Metas

Oportunidad en cumplimiento de
metas:

Cumple con las metas individuales
encomendadas en el instrumento Si Si
auxiliar “Compromiso de Metas
Individuales"”, dentro de los plazos
comprometidos.

Relaciones interpersonales y de
coordinacion:

técnicasy Se integra eficazmente a grupos Si Si
habilidades de trabgjo, contribuyendo al
cumplimiento de una tarea
positivamente con compafieros,
jefaturas y usuarios externos.

Competencias

Colabora con ofros,
compartiendo activamente
conocimientos, esfuerzos y
recursos, para lograr obijetivos
comunes.

Alinea los propios esfuerzos vy
actividades con los objetivos del
equipo.

Es asertivo al momento de
comunicarse con los usuarios
internos y externos, en el ejercicio
de sus funciones, logrando
expresar necesidades y presentar
requerimientos, de manera, clarag,
directa y adecuada.

CVE 1599744 Director: Juan JorgeLazo Rodriguez = Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl




Nam. 42.370

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE

Martes 4 de Junio de 2019

Pagina3de8

Planificacién y organizacion del
trabgjo:

Organiza, prioriza y maneja el
desarrollo de las tareas asignadas,
buscando la mayor eficiencia con
la mdxima economia.

Planifica sus tareas de manera
ordenada y eficiente.

Identifica situaciones criticas que
puedan afectar el cumplimiento
de los compromisos institucionales
y alerta a su jefatura.

Si

Si

Competencias laborales:

Aplica el conocimiento técnico
requerido en las temdaticas de su
drea de competencia, el cual se
refleja en el ejercicio de sus
tareas.

Resuelve las necesidades del
usuario interno/externo prestando
asesoria segun sus conocimientos.

Si

Si

Iniciativa, innovacién y
Flexibilidad:

Ejecuta la labor cotidiana de
manera  autébnoma, &gl vy
oportuna, proponiendo ideas
innovadoras y soluciones que
aportan al desarrollo de sus tareas
y objetivos institucionales.

Si

Si

Es autdbnomo para ejecutar sus
funciones y resolver los problemas
de la temdatica/funcién/tarea que
gestiona, con el fin de alcanzar los
resultados.

Propone soluciones a problemas
relacionados con su trabagjo,
aportando enfoques novedosos a
su gestion.

Adapta su desempeno a entornos
cambiantes y nuevas formas de
direccion.

Respeto y cumplimiento dentro de
la organizacién:

Cumple con las politicas, reglas y
procedimientos institucionales
establecidos por la Subsecretaria,
en el ejercicio de sus funciones.
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Comportamiento

Organizacional

Cumple con las disposiciones
legales, reglamentarias,
estatutarias como  funcionario
publico (Estatuto Administrativo,
Probidad y Transparencia,
Prevencién de Riesgos, Codigo de
buenas Préacticas Laborales y de
todas aquellas que  sean
atingentes al ejercicio de sus
funciones).

Cumple con las instrucciones y
directrices impartidas por su
Jefatura, tales como las tareas
encomendadas, asistencia @
reuniones, CoOmpromisos  con
usuarios internos y externos.

Si

Si

Buen trato:

Mantiene una conducta de buen
trato, no discriminacién y respeto
con las personas, hacia el interior
de la institucidbn como con los
usuarios externos, ademds de la
colaboracién por mantener un
clima laboral favorable.

Si

Si

Direccidon de

Equipos

Liderazgo y direcciéon de equipos:
Conduce a su equipo de trabagjo
al logro de los objetivos,
estableciendo directrices claras y
oportunas, distribuyendo
adecuadamente las tareas vy
manteniendo una comunicacion
efectiva con su equipo.

Dirige eficaz y colaborativamente
a su equipo, con una vision vy
metas comunes, y que estén en
linea con los valores y principios
de la Institucion.

Aborda situaciones conflictivas,
identificando las posturas- propias
y las de los demds, promovien_db
el didlogo entre las partes.

Si

No

Gestion del desempeiio:

Alinea el desempeno individual de
sUu equipo con las necesidades
estratégicas del servicio,
planificando y enfregando
retroalimentacién  continua vy
oportuna a sus colaboradores y
cumpliendo el reglamento y los
plazos.
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Planifica el desempeno,
estableciendo metas individuales,
fijando prioridades €

implementando estrategias que
permitan su cumplimiento.

Si No
Realiza retroalimentacion
continua y oportuna del
desempeno del equipo a cargo,
al menos en los hitos formales de
evaluacién, identificando las
brechas de conocimiento y/o
competencias de su equipo y

estableciendo planes de
desarrollo Individual que ayuden a
minimizarlas.

Desarrolla las competencias vy
capacidades del personal a
cargo.

Articulo 4°.- Notas. El proceso de calificacion evaluard los factores y subfactores sefialados
en €l articulo anterior, por medio de notas que tendran los siguientes valores y conceptos.

Nota 7

Su desempeiio es de excelencia.

Cumple con los requerimientos del cargo y la ejecucién de sus tareas.
Su desempeno siempre se destaca por la excelencia en la entrega del
trabajo encomendado.

Nota é

Su desempeiio es muy bueno.

Cumple con los requerimientos del cargo y la ejecucién de sus tareas.
Su desempenfo en ocasiones se destaca por la excelencia en la entrega
del trabajo encomendado.

Nota 5

Su desempeiio es bueno.

Cumple con los requerimientos del cargo y la ejecucion de sus tareas.
Su desempeno generalmente es adecuado en cuanfo a la entrega del
trabajo encomendado.

Nota 4

Su desempeinio es regular.

Ocasionalmente cumple con los requerimientos del cargo y la ejecucién
de las tareas.

Su desempeno ocasionalmente es adecuado en cuanto a la entrega del
trabajo encomendado.

Nota 3

Su desempeiio es deficiente.

Pocas veces o nunca cumple con los requerimientos del cargo y la
ejecucién de su tarea.

Su desempeno es pocas veces o nunca adecuado en cuanto ala
entrega del frabajo encomendado.

La asignacion de cada nota deberd ser fundada en circunstancias acaecidas durante el
respectivo periodo de calificacion.
Las notas asignadas a los subfactores deberan expresarse en enteros sin decimales. La nota
asignada a cada factor corresponderd al promedio aritmético de las notas asignadas a los
subfactores respectivos.
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Para el calculo del puntgje final, las notas asignadas a los factores se multiplicaran por €
coeficiente que se establece para cada uno de ellos, dependiendo de la categoria de funcionarios
gue corresponda. La suma de los productos de los coeficientes y |as notas de cada factor dara el
puntaje final de laevauaciény lalistade calificacion que correspondaal funcionario.

Tanto las notas asignadas a los factores como € puntgje resultante se expresaran hasta con
dos decimales. En todo caso, si € tercer decimal fueraigual o superior a cinco se aproximara a
decimal siguiente.

Articulo 5°.- Coeficientes. Los coeficientes por los que deberd multiplicarse la nota
asignada a cada factor para obtener €l puntgje final de calificacion seran los siguientes.

Dlrgchvos Y Profesionales, Administrativos y
Factores profesionales con b e
técnicos auxiliares
personal a cargo

Cumplimiento de 35 45 i
Metas
Competencias
técnicas y

- 25 3.5 3,5
habilidades
personales
Comppr’ro.mlen’ro 15 5 25
Organizacional
Direccién de Equipos 2,5 - -

Articulo 6°.- Listas de calificacion. Los funcionarios serdn ubicados de acuerdo a su
puntgje final de calificacion en unade las siguientes listas:

Listas Denominacién Puntaje

N°1 De distincion 55,00 a 70 puntos
N°2 Buena 40,00 a 54,99 puntos
N°3 Condicional 35,00 a 39,99 puntos
N°4 De Eliminacion 30,00 a 34,99 puntos

Articulo 7°.- Periodo de calificacion. El periodo calificatorio comprendera doce meses de
desempefio del funcionario, y sus fechas de inicio y término se regiran por e Reglamento
General de Calificaciones, aprobado por el decreto supremo N° 1.825, de 1998, del Ministerio
del Interior, desde el 1° de septiembre de un afio al 31 de agosto del afio siguiente.

El informe de desempefio del personal abarcara el periodo entre el 1° de septiembrey el 31
de marzo del afio siguiente, y debera efectuarse dentro de los 10 primeros dias habiles de abril.

La precalificacion del personal abarcara el periodo entre e 1° de septiembre de un afio al 31
de agosto del afio siguiente, y debera efectuarse dentro de los 10 primeros dias hébiles de
septiembre.

Articulo 8°.- Informe de desempefio y notificacion. La jefatura directa emitira un informe
de desempefio del personal de su dependencia que abarcard € periodo entre el 1° de septiembre
a ultimo dia del mes de marzo del afio siguiente. Dicho informe considerard los resultados y/o
avances de los compromisos asumidos en el instrumento auxiliar "Compromiso de Metas
Individuales".

El informe de desempefio se realizard por papel o como disponga € Servicio, y debera ser
notificado a interesado personalmente, dentro de los 10 dias siguientes a la fecha del
cumplimiento del plazo del informe de desempefio. Si e funcionario no fuere habido por dos
dias consecutivos en su lugar de trabajo, se lo notificara por carta certificada, de lo cual debera
dgjarse constancia. En esta dltima circunstancia, €l funcionario se entendera notificado
cumplidos tres dias desde que la carta haya sido recepcionada en la oficina de Correos que
corresponda.
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Articulo 9°.- Precdlificacion. Para redlizar la precalificacion, la Jefatura de Gestion y
Desarrollo de Personas o quien haga sus veces, debera asegurar que €l jefe directo cuente con las
respectivas hojas de vida funcionaria, dentro de los tres primeros dias del mes de septiembre de
cada afo. El periodo de precalificacion comprenderd doce meses de desempefio del funcionario,
desde el 1° de septiembre hasta el 31 de agosto del afio siguiente. La precalificacion realizada por
el jefe directo deberd ser notificada personalmente a evaluado dentro del plazo de 10 dias
habiles posteriores a la fecha en que le sean entregadas las hojas de vida. Si e funcionario no
fuere habido por dos dias consecutivos en su lugar de trabgo, se le notificard de su
precalificacion por carta certificada a su domicilio, de lo cua debera dejarse constancia. En esta
tltima circunstancia, € funcionario se entenderd notificado cumplidos tres dias desde que la
carta haya sido recepcionada en la oficina de Correos que corresponda.

Articulo 10°.- Planificacion del Desempefio. Cada jefatura directa definira para los
funcionarios de su dependencia un maximo de tres metas individuales, mediante un instrumento
auxiliar denominado "Compromiso de Metas Individuales'.

Este se realizara por papel o como disponga el Servicio, y debera estar suscrito por €l
funcionario. Las metas individuales deberdn guardar coherencia con la estrategia instituciona 'y
las definiciones realizadas con cada equipo de trabgjo, de manera de asegurar los resultados
esperados de la planificacion anual de la Subsecretaria de Educacion Parvularia. La planificacion
deber& realizarse dentro de los 15 primeros dias habiles una vez iniciado € periodo calificatorio,
de cada afio. Respecto alos funcionarios que se incorporen a la Subsecretaria con posterioridad a
larealizacion de la planificacion, su jefatura directa debera definir, dentro de los 15 dias habiles
desde su incorporacion, su respectivo Compromiso de Metas Individuales para el periodo y luego
ser remitido a Departamento de Gestiéon y Desarrollo de Personas. El nivel de cumplimiento del
Compromiso de Metas I ndividuales serd evaluado en el Factor 1 Cumplimiento de Metas.

Articulo 11°.- Autoevaluacion. La autoevaluacion constituye un antecedente cualitativo de
la evaluacion, y uno de los insumos para el espacio de la retroalimentacion. La autoevaluacion
debe realizarse dentro de los 10 ultimos dias hébiles de marzo para € informe de desempefio y
los 10 ultimos dias habiles de agosto para la precalificacion. Se realizara a través del instrumento
auxiliar denominado "Autoevaluacion”, por papel o como disponga €l Servicio, y se entregara a
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas. Dicha informacion servira de antecedente a
lajefatura directa paralarealizacion del Informe de desempefio y la Precalificacion.

Articulo 12°.- Retroalimentacion. La retroalimentacion debe ser un proceso permanente, de
responsabilidad directa de la jefatura, con € fin de orientar a los funcionarios en su desempefio,
reconociendo sus fortalezas y mostrando como mejorar sus debilidades. La jefatura directa
debera realizar "Entrevistas de Retroalimentacion” con cada uno de los funcionarios de su
dependencia. Esta entrevista es una reunion privada, que deberd realizarse a menos en las
instancias formales, durante los 10 primeros dias habiles de abril y 10 primeros dias habiles de
septiembre. Para esta instancia la jefatura debera reunir, previamente, todos los antecedentes que
fundamenten su posterior evaluacion. El objetivo de la entrevista es analizar el desempefio y
hacer seguimiento de las metas comprometidas en e instrumento "Compromiso de Metas
Individuales'.

En las entrevistas deberdn registrarse mediante el instrumento auxiliar denominado
"Entrevista de Retroalimentacion” los acuerdos, fortalezas, oportunidades de mejoras de los
funcionarios, sus brechas y planes para reducirlas; asi como |os resultados y aspectos relevantes
de su gestion.

Articulo 13°.- Normas supletorias. En todo lo no previsto por € presente Reglamento
Especia de Calificaciones del Personal, se aplicaran las normas del Reglamento General de
Calificaciones del Personal afecto a Estatuto Administrativo de laley N° 18.834, aprobado por
€l decreto supremo N° 1.825, de 1998, del Ministerio del Interior.

ARTICULO TRANSITORIO

Articulo 1°.- El Reglamento Especia de Calificaciones del Personal de la Subsecretaria de
Educacién Parvularia, que se aprueba por e presente decreto, entrard en vigencia

CVE 1599744 Director: Juan JorgeLazo Rodriguez = Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 42.370 Martes 4 de Junio de 2019 Pagina8de8

automaticamente para € periodo calificatorio que se inicie con posterioridad a la fecha de su
publicacién en el Diario Oficial.

Anétese, tdmese razon y publiquese.- SEBASTIAN PINERA ECHENIQUE, Presidente de
la Republica.- Marcela Cubillos Sigall, Ministra de Educacion.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento.- Saluda a Ud., Maria José Castro Rojas,
Subsecretaria de Educacion Parvularia.
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