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Normas Generales
CVE 1992858

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Subsecretariadel Trabajo

APRUEBA REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONESDEL PERSONAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIONY EMPLEO

NUm. 17.- Santiago, 26 de marzo de 2021.
Visto:

Lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 32° nimero 6 de la Constitucion Politica de la
Republica; en el articulo 47 del decreto con fuerza de ley N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, en
los articulos 32° al 52° del decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en la Ley N° 19.880 de 2003, de Bases de Procedimientos Administrativos, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en el decreto N° 1.825, de 1998, del Ministerio
del Interior —hoy, y Seguridad Publica—, que aprueba Reglamento de Calificaciones del
Personal Afecto a Estatuto Administrativo; el decreto con fuerza de Ley N° 25, de 1959, del
Ministerio de Hacienda, que crea el Ministerio del Trabagjo y Prevision Social; en la ley N°
19.518; en @ decreto supremo N° 544, de 2019, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
gue nombra Ministros y Ministras de Estado en las carteras que se indican; en el decreto supremo
N° 21, de 2018, que nhombra Subsecretario del Trabajo; resolucién N° 2, de 2017, del Ministerio
de Hacienda, Direccion Nacional del Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacion general
en materias de participacion funcionaria, cumplimiento de estdndares en formacion y
capacitacion de funcionarios publicos, rol de jefaturas en direccion de equipos y gestion del
desempefio individual y sistema de calificaciones, para todos los servicios publicos, conforme la
facultad establecida en €l articulo 2°, letra Q), de la Ley Organica de la Direccién Nacional del
Servicio Civil, contenida en el articulo 26 de laley N°© 19.882; en laresolucion N° 6, de 2019, de
la Contraloria General de la Republica, sobre normas de exencién de toma de razén de las
materias de personal que seindican; v,

Considerando:

1° Que para e Servicio Naciona de Capacitacion y Empleo es necesario contar con un
sistema de gestion del desempefio, que se encuentre asociado alamision y objetivos estratégicos
institucionales y adecuados a las necesidades de dicho servicio pablico.

2° Que la Direccion Naciona del Servicio Civil definié en los documentos denominados
"Gestion del Desempefio en Servicios Publicos' y "Orientaciones para la Modificacion del
Reglamento Especial de Calificaciones 2016", las orientaciones para disefiar un reglamento
especia de calificaciones vinculado a la gestion del desempefio como un proceso mas profundo
paralaevaluacion, y sustentado en principios solidos.

3° Que, para dar cumplimiento alo anterior y alo sefidlado en la resolucion N° 2, de 2017,
del Ministerio de Hacienda, citada en e visto, se requiere un Reglamento Especial de
Calificaciones para € personal que se desempefia en el Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo, orientado a organizar y objetivar de mejor manera e proceso de evauacion del
desempefio de sus funcionarios a fin de permitir mejora continua en el desempefio de las
personas.
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4° Que, adicionamente, en materia de gestion del desempefio individual, €l Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo asume como su deber entregar las directrices generales que
permitan alas jefaturas planificar, dirigir, hacer seguimiento, coordinar, retroalimentar y evaluar
a persona, en base a logro de los objetivos y a cumplimiento de metas, promoviendo
adecuados ambientes de trabgjo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios, paralo cual,
el proceso de evaluaciéon del desempefio individual tiene por finalidad € mejoramiento del
desempefio de las personas, alineando los objetivos ingtitucionales, estratégicos y los
individuales, a través de una instancia de didlogo que se debe fundar en metas y criterios
objetivos.

5° Que, en consecuencia, se ha estimado pertinente dictar un Reglamento Especial de
calificaciones que se vincule de mejor forma alos objetivos estratégicos del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo y alas orientaciones de la Gestion del Desempefio en Servicios Publicos.

Decreto:

1.- Apruébase el Reglamento Especial de Calificaciones de los Funcionarios del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, organismo técnico del Estado, funcionamente
descentralizado, que estéd sometido ala supervigilancia del Presidente de la Republica através de
esta cartera ministerial, creado en virtud de laley N° 19.518, cuyo texto es e siguiente:

TITULOI
DISPOSICIONES COMUNES AL PROCESO DE CALIFICACIONES INSTITUCIONAL

Articulo 1°- El sistema de calificacion tendra por objeto evaluar € desempefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo. Servira de
base para €l ascenso, los estimulos y la eliminacion del servicio.

Articulo 2°.- Los funcionarios que intervengan en el proceso calificatorio deberén actuar
con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas legales
relativas a calificaciones y de las previstas en este reglamento, a formular cada uno de los
conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los empleados. La forma en que lleven a
cabo este proceso debera considerarse para los efectos de su propia caificacion. Los jefes
directos seran responsables de las precalificaciones que efectien, como, asimismo, de la
calificacion en la situacion prevista en el inciso segundo del articulo 34 del DFL N° 29, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.

El Jefe Superior de la Institucion debera instruir oportunamente a dichos funcionarios sobre
la finalidad, contenido, procedimiento y efectos del sistema de calificaciones que regula el
presente reglamento, estableciendo criterios generales para asegurar su adecuada y objetiva
aplicacion. Asimismo, deberad capacitarse anualmente a los precalificadores, calificadores,
directores de las asociaciones de funcionarios y a personal respecto de los procedimientos del
sistema de calificaciones, plazos establecidos para el mismo y respecto a criterios y politicas de
la institucién en materia de calificaciones. La citada capacitacion debera ser considerada en €l
respectivo programa de capacitacion de lainstitucion.

Articulo 3°.- Todas las actuaciones del proceso calificatorio podrén constar en documentos
electronicos siempre gque asegure la seguridad, integridad e inviolabilidad de la informacion,
mediante las instrucciones que asi |o fundamenten y regulen.

Articulo 4°- Las notificaciones de los Informes de Desempefio, de Precalificacion,
Cdlificacion, Anotaciones de Conducta o Desempefio del Funcionario y Respuesta de
Apelacion deberadn notificarse personalmente y podran apoyarse mediante €l uso de plataformas
electronicas 0 sistemas de registro electronico afines siempre que contengan dispositivos de
privacidad, seguridad e inviolabilidad suficientes y que permitan dgjar constancia fehaciente de
gue € funcionario ha podido tomar conocimiento oportuno, fidedigno y cabal de su calificacion
y fundamentos, y que ha podido manifestar en forma expedita e inmediata su conformidad,
observaciones, sin perjuicio de las instancias de impugnacion que garantiza e debido
procedimiento administrativo.

Articulo 5°.- El Servicio Naciona de Capacitacion y Empleo proveera de los siguientes
instrumentos auxiliares basicos, como apoyo del sistema de evaluacion del desempefio y
complemento de la hoja de vida y |a hoja de calificaciones, |0 que aprobara mediante resolucion
dela Jefaturadel Servicio:
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1) Formulario de Compromiso de Metas Individual es de Desempefio.

2) Formato de Informe de Desempefio.
3) Formato de Informe de Precalificacion.

4) Formato de Plan de Mgora, Desarrollo Individual y Retroalimentacion.

5) Formato de Informe de Autoeval uacion.

TiTuLoll

DE LOSFACTORES Y SUBFACTORES DE CALIFICACION

Articulo 6°.- La calificacion del personal del Servicio Naciona de Capacitacion y Empleo
evaluara los siguientes factores y subfactores, por medio de notas que representan las siguientes

definiciones o indicadores:

1. Factores de Ponderacion Directivos y Funcionarios con personal a cargo:

FACTOR SUB FACTOR DEFINICION O INDICADOR
Gestion de Fijaciéon de metas Establece metas individuales de desempefio a los
Resultados integrantes de su equipo, en funcién del objetivo de su

area de trabajo alineados a los objetivos institucionales.

Cumplimiento de las
metas individuales

Cumple con las metas individuales para el periodo,
establecidas con su jefatura, respetando los plazos
comprometidos.

Orientacion al logro

Orienta el trabajo propio y/o de otros en beneficio o
superacion de los resultados planificados.

Compromiso

Cumplimiento de

Cumple las politicas, normas, procedimientos,

Institucional politicas, normas y lineamientos y directrices institucionales, en el ejercicio
procedimientos de sus funciones.

Buen trato Mantiene y fomenta una conducta de bhuen trato,
promoviendo la no discriminacién y respeto por las
personas y su dignidad, tanto al interior de la institucion
como con los usuarios externos.

Liderazgo Alineamiento Promueve y/o ejemplifica a través de su conducta la

misidn, visién y valores organizacionales que promueve
el Servicio.

Gestion de personas

Se compromete con el bienestar de las personas a su
cargo, procurando que el trabajo que realizan sea
significativo, a través del reconocimiento y la
valorizacion del trabajo de otros.

Desarrollo de talento

Promueve y se compromete con mejorar la formaciény
desarrollo de las personas a su cargo, teniendo en
cuenta el potencial de éstas, a través de una constante
retroalimentacién y acompafiamiento del o los equipos
de trabajo, en funcidén del objetivo institucional.

Estilo de Gestién

Orientacion al servicio

Atiende a las necesidades implicitas y explicitas de los
usuarios internos y externos, considerando el impacto
de sus decisiones en ellos.

Iniciativa y mejora
continua

Se anticipa a potenciales situaciones criticas que afecten
el cumplimiento de los compromisos. Actua
proactivamente en la proposicion de acciones futuras,
con el fin de lograr los resultados esperados,
minimizando errores y problemas. Toma decisiones, en
relacién con sus tareas, que permiten corregir o mejorar
la gestion realizada por el Servicio.

Colaboracién y Trabajo en

equipo

Promueve el trabajo en equipo, permitiendo el
cumplimiento de los objetivos de su drea y del Servicio.
Establece e incentiva la colaboracidn, tanto al interior de
su equipo, como con personas de otras 4areas,
priorizando el bien comun por sobre el resultado
individual, sin descuidar sus responsabilidades.

Comunicacion

Se comunica de forma asertiva, empatica, con
autocontrol y escucha activamente a otros.
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2. Factores de Ponderacion Profesionalesy Técnicos:

FACTOR

SUB FACTOR

DEFINICION O INDICADOR

Gestion de
Resultados

Cumplimiento de las
metas individuales

Cumple con las metas individuales para el periodo,
establecidas con su jefatura, respetando los plazos
comprometidos.

Orientacién al Logro

Orienta el trabajo propio y/o de otros en beneficio o
superacion de los resultados planificados.

Compromiso

Cumplimiento de Politica,

Cumple las politicas, normas, procedimientos

Institucional normas y procedimientos lineamientos y directrices institucionales en el ejercicio
de sus funciones.

Buen trato Mantiene y fomenta una conducta de buen trato,
promoviendo la no discriminacion y respeto por las
personas y su dignidad, tanto al interior de la institucion
como con los usuarios externos.

Competencias Planificacién y Establece una planificacién y organizacién para el
Laborales Organizacion cumplimiento de las tareas asignadas por su jefatura

directa, que permite el cumplimiento de sus metas y el
logro de los objetivos de su area.

Pensamiento analitico

Analiza situaciones complejas, aportando profundidad
en las intervenciones que realiza, con foco en mejorar la
gestion de su area y del Servicio. Ve mas alla de lo obvio
y desafia el Statu Quo, aportando datos para la toma de
decisiones.

Habilidades
funcionales/técnicas y
autodesarrollo

Aplica su conocimiento técnico y funcional para el
ejercicio de sus funciones con excelencia y trabaja para
mejorar sus capacidades, esforzandose activamente por
superarse continuamente.

Estilo de Gestion

Orientacion al servicio

Atiende a las necesidades implicitas y explicitas de los
usuarios internos y externos, considerando el impacto
de sus decisiones en ellos,

Iniciativa y mejora
continua

Se anticipa a potenciales situaciones criticas que afecten
el cumplimiento de los compromisos. Actua
proactivamente en la proposicion de acciones futuras,
con el fin de lograr los resultados esperados,
minimizando errores y problemas. Toma decisiones, en
relacion con sus tareas, que permiten corregir o mejorar
la gestion realizada por el Servicio.

Colaboracion y Trabajo en
equipo

Promueve el trabajo en equipo, permitiendo el
cumplimiento de los objetivos de su drea y del Servicio.
Establece e incentiva la colaboracion, tanto al interior de
su equipo, como con personas de otras areas,
priorizando el bien comun por sobre el resultado
individual, sin descuidar sus responsabilidades.

Comunicacién

Se comunica de forma asertiva, empdtica, con
autocontrol y escucha activamente a otros.

3. Factores de Ponderacion Administrativosy Auxiliares:

FACTOR

SUB FACTOR

DEFINICION O INDICADOR

Gestion de

Cumplimiento de las

Cumple con las metas individuales para el periodo,

Resultados metas individuales establecidas con su jefatura, respetando los plazos
comprometidos.
Orientacion al Logro Orienta el trabajo propio y/o de otros en beneficio o
superacion de los resultados planificados.
Compromiso Cumplimiento de Politica, Cumple las politicas, normas, procedimientos
Institucional normas y procedimientos lineamientos y directrices institucionales en el ejercicio

de sus funciones.

Pagina4de9

CVE 1992858 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. 43.028

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE

Sabado 14 de Agosto de 2021

Buen trato

Mantiene y fomenta una conducta de buen trato,
promoviendo la no discriminacién y respeto por las
personas y su dignidad, tanto al interior de la instituciéon
como con los usuarios externos.

Competencias
Laborales

Planificacién y
Organizacion

Establece una planificacién y organizacién para el
cumplimiento de las tareas asignadas por su jefatura
directa, que permite el cumplimiento de sus metas y el
logro de los objetivos de su area.

Habilidades
funcionales/técnicas y
autodesarrollo

Aplica su conocimiento técnico y funcional para el
ejercicio de sus funciones con excelencia y trabaja para
mejorar sus capacidades, esforzandose activamente por
superarse continuamente

Estilo de Gestion

Orientacion al servicio

Atiende a las necesidades implicitas y explicitas de los
usuarios internos y externos, considerando el impacto
de sus decisiones en ellos.

Iniciativa y mejora
continua

Se anticipa a potenciales situaciones criticas que afecten
el cumplimiento de los compromisos. Actda
proactivamente en la proposicién de acciones futuras,
con el fin de lograr los resultados esperados,
minimizando errores y problemas. Toma decisiones, en
relacion con sus tareas, que permiten corregir o mejorar
la gestidn realizada por el Servicio.

Colaboracién y Trabajo en
equipo

Promueve el trabajo en equipo, permitiendo el
cumplimiento de los objetivos de su drea y del Servicio.
Establece e incentiva la colaboracion, tanto al interior de
su equipo, como con personas de otras areas,
priorizando el bien comun por sobre el resultado
individual, sin descuidar sus responsabilidades.

Comunicacion

Se comunica de forma asertiva, empatica, con
autocontrol y escucha activamente a otros.

Articulo 7°.- Por otra parte, @ proceso de calificacion evaluara los factores y subfactores
descritos en e articulo anterior, a través de notas que tendran los siguientes valores,
descripcionesy conceptos:

CONCEPTO DEFINICION NOTA
Excepcional Su desempefio supera permanentemente las 7
exigencias definidas para su cargo/funcién.
Sobre lo Su desempefio en algunas ocasiones supera las 6
esperado exigencias definidas para su cargo/funcion
Cumple Su desempeiio la mayoria de las veces cumple 3
con las exigencias definidas para su
cargo/funcidn.
Proximoe a lo Su desempefio en algunas ocasiones esta por 4
esperado debajo de las exigencias definidas para su
cargo/funcion.
Bajoalo Su desempefio permanentemente esta por 3
esperado debajo de las exigencias definidas para su
cargo/funcion.

Las notas asignadas a los subfactores respectivos deberan expresarse en entero sin
decimales, correspondiendo la nota de cada factor a promedio aritmético de las notas asignadas
alos subfactores respectivos.

Las notas asignadas a |os factores se multiplicaran por el coeficiente que se establece para
cada uno de dllos, 1o que dard el nimero de puntos de cada factor, y la suma de estos dara €
puntagje final y la lista de calificacion que corresponda a empleado. Tanto las notas asignadas a
los factores como el puntaje resultante se expresaran hasta con dos decimales. En todo caso, si €l
tercer decimal fueraigual o superior acinco, se subiraa decimal siguiente.
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Articulo 8°.- Los coeficientes por los que deberd multiplicarse a la nota asignada a cada
factor para obtener e puntaje respectivo seran los siguientes:

Gestion g . Estilo
Factores Compromiso o Competencias
/Cargos 24 Institucional el Laborales de Total
Resultados Gestién
Directivos/
Profesionales
con 4 2 2 - 2 10
personal a
Cargo
Profesionales
4 2 2 2 10
Técnico
Administrativ
4 2,5 - 2 15 10
Auxiliares

Articulo 9°.- Todos los funcionarios, incluido €l persona a contrata, serdn calificados
anualmente en alguna de las siguientes listas:

Lista Concepto Puntaje Final

ListaN. 1 Distincion 50,00 70,00
ListaN. 2 Buena 40,00 49,99
Lista N. 3 Condicional 35,00 39,99
ListaN. 4 Eliminacion 30,00 34,99

Para efectos de la primera calificacion que deba realizarse conforme al presente reglamento,
y respecto de los funcionarios que conservan su evaluacion anterior, se aplicara la formula
contenida en el dictamen N° 44.543, de 1999, de la Contraloria General, para efectuar la
equivalencia entre la escala de puntajes indicada anteriormente y la contenida en el articulo 2°
del decreto N° 74, de 1999, del Ministerio del Trabajo.

TITULOIII .
DEL PROCESO DE CALIFICACION

Articulo 10°.- El periodo objeto de calificacién comprendera doce meses de desempefio
funcionario, desde el 1° de abril a 31 de marzo del afio siguiente. El proceso de calificaciones
debera iniciarse € 1° de abril y quedar terminado a més tardar €l 31 de mayo de cada afo. La
calificacion solo podra considerar la actividad desarrollada por €l funcionario durante €l
respectivo periodo de calificaciones.

El informe de desempefio del personal abarcara € periodo entre e 1° de abril y el 31 de
septiembre del afio en curso, y deberd efectuarse dentro de los 10 primeros dias hébiles de
octubre.

La precalificacion del persona abarcara el periodo entre el 1° de abril al 31 de marzo del
ano siguiente, y debera efectuarse dentro del plazo de diez dias a contar de la fecha en que le
sean entregadas las hojas de vida.

Articulo 11°.- Antes del periodo calificatorio, la jefatura directa establecerd con cada
funcionario a su cargotres metas individuales, registrandolas en e instrumento auxiliar
denominado "Compromiso de Metas Individuales de Desempefio”, a través del medio que €
Servicio disponga, € que debera ser firmado por e funcionario. En este instrumento, se
establecerdn compromisos entre la jefatura directa y e funcionario, se fijaran los objetivos,
indicadores y las metas individuales a alcanzar durante €l periodo de evaluacién anual, que sean
coherentes con la funcion principal del cargo y con los objetivos, indicadores y metas de la
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unidad, departamento o Direccion Regiona de desempefio, de modo que su conjunto asegure €l
éxito de los objetivos estratégicos institucional es.

Para el establecimiento del Compromiso de Metas Individuales de Desempefio, la jefatura
directa deberd comunicar las expectativas del desempefio del cargo a funcionario, indicando los
estandares de desempefio esperados para el periodo.

Esta planificacion deberd g ecutarse en e mes de marzo de cada afio. En caso de no llegarse
a acuerdo con el funcionario primara la propuesta del jefe directo, dejdndose expresa mencién de
|as observaciones que haya realizado el funcionario.

Los funcionarios que se incorporen a Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo con
posterioridad al mes de marzo de cada afio deberan subscribir junto a su jefatura directa, dentro
de los 15 dias hébiles desde su incorporacion, su respectivo Compromiso de Metas Individuales
de Desempefio para el periodo. El nivel de cumplimiento del Compromiso de Metas Individuales
serd evaluado en el Factor de Cumplimiento de Metas Individuales.

Articulo 12°.- Cada funcionario debera efectuar una autoevaluacion, que constituird tanto
una propuesta 'y observacion que hace por escrito el funcionario respecto a su propio desempefio,
como un antecedente cualitativo de la evaluacién y, uno de los insumos para €l espacio de la
retroalimentacion. La autoevaluacion deberd readlizarse en forma previa a Informe de
Desempefio y a la Precdificacidn, es decir, dentro de los Ultimos 10 dias habiles del mes de
agosto y del mes de marzo, debiendo para ello ingresar la informacién en e Formato de
Autoevaluacion a través del sistema informatico que e Servicio determine. Dicha informacion
servira de antecedente a la jefatura directa para la realizacion del Informe de Desempefio y de la
Precalificacion.

Articulo 13°.- El jefe directo debera realizar una entrevista de retroalimentacion con el
evaluado para analizar en conjunto los resultados obtenidos de su desempefio.

El proceso de retroaimentacion serd de carécter continuo y permanente, bao
responsabilidad directa e indelegable de cada jefatura, cuyo objeto sera guiar y orientar a los
funcionarios en su desempefio laboral, reconociendo sus fortalezas y mostrando cémo mejorar
sus debilidades. La jefatura directa debera realizar "Entrevistas de Retroalimentacion” con cada
uno de los funcionarios a su cargo para elaborar € Informe de Desempefio y la Precalificacion.

La entrevista de retroalimentacion consistira en una reunion personal y privada entre la
jefaturay € funcionario de su dependencia, para la cua € primero debera reunir previamente
todos los instrumentos auxiliares (Autoevaluacion, Compromiso de Metas Individuaes de
Desempefio, Plan de Megora, Desarrollo Individual y Retroalimentacion) y demas antecedentes
contenidos en la hoja de vida funcionaria, que fundamenten su evaluacién de manera objetiva.
En la entrevista se analizard en conjunto el desempefio observado, con el fin de orientar y guiar
hacia la megora continua del mismo, ademas de permitir hacer seguimiento de las metas
comprometidas en el instrumento auxiliar "Compromiso de Metas Individuales de Desempefio”.
En las entrevistas deberan identificarse |l as fortalezas, debilidades y oportunidades de mejoras de
los funcionarios; sus brechas y planes de mejora, siendo registradas en € instrumento auxiliar
"Plan de Mgora, Desarrollo Individual y Retroalimentacion”, asi como los resultados y aspectos
relevantes de su gestion.

Articulo 14°.- La jefatura directaemitird un informe de desempefio del persona de su
dependencia, que abarcara € periodo entre el 1 de abril de un afio a Ultimo dia del mes de
septiembre del mismo afio. Para dicho informe, se consideraran los resultados y/o avances de los
compromisos asumidos en e instrumento auxiliar "Compromisos de Metas Individuales de
Desempefio”. El informe de desempefio se redlizara a través del medio que el Servicio disponga,
y debera ser notificado al interesado de manera personal por su jefatura directa o quien
legalmente lo subrogue o reemplace, dentro de los diez dias siguientes a la fecha del
cumplimiento del plazo del informe de desempefio. Si € funcionario no fuere habido por dos
dias consecutivos en su lugar de trabajo, se le notificara de su informe de desempefio por carta
certificada a su domicilio, de lo cual debera dejarse constancia.

En esta Ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplido tres dias desde
gue la carta haya sido recibida por la oficina de correos que corresponda.

Dicho informe deberd considerar una hoja de observaciones del funcionario, donde este
podr4 hacer presente su opinion sobre e citado informe. El funcionario evaluado sera
responsable de la devolucién a la Subunidad de Desarrollo Organizacional, 0 a quien haga sus
veces, de la hoja de observaciones correspondiente al informe de desempefio, dentro de dos dias
hébiles contados desde su notificacion.

Tanto € informe de desempefio como los otros instrumentos auxiliares serviran de
antecedentes rel evantes para la precalificacion.
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Articulo 15°.- Pararealizar la precaificacion, el encargado de la Subunidad de Desarrollo
Organizacional, o quien haga sus veces, debera entregar a jefe directo dentro de los primeros
tres dias corridos del mes de abril de cada afio, las hojas de vida del personal de su dependencia.
El jefe directo precalificard a personal de su dependencia dentro del plazo de diez dias habiles
de lafecha en que |le sean entregadas las hojas de vida.

El funcionario evaluado sera responsable de la devolucién a la Subunidad de Desarrollo
Organizacional, o a quien haga sus veces, de la hoja de observaciones correspondiente a la
precalificacion, dentro de cinco dias hébiles contados desde su notificacion.

Articulo 16°.- La calificacion del desempefio funcionario se realizard por las respectivas
Junta Calificadora Central y Juntas Calificadoras Regionales.

La constitucion de las Juntas Calificadoras Central y Regionales se realizara conforme lo
estipulado en el articulo 35 del DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de laLey N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Existiran Juntas Calificadoras Regionales que haran las calificaciones de sus funcionarios
cuando €l nimero de estos en la region sea igual o superior a quince. Dichas Juntas estaran
integradas por los tres funcionarios de mas ato nivel jerérquico de lainstitucion en la respectiva
region y por un representante del personal elegido por este.

En las regiones en que tenga menos de quince funcionarios y en la Region Metropolitana de
Santiago, las calificaciones se hardn por una Junta Calificadora Central. Le correspondera
asimismo a esta evaluar alos integrantes de las Juntas Calificadoras Regionales.

La Junta Calificadora Central estar4 compuesta por 10s cinco funcionarios de mas alto nivel
jerérquico, con excepcion del Jefe Superior, y por un representante del personal elegido por este.

S existiere méas de un funcionario en e nivel correspondiente, la Junta se integrara de
acuerdo con el orden de antigliedad determinado en la forma que establece el articulo 51 del DFL
N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
delaLey N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Articulo 17°.- Los Representantes del Personal de cada estamento que integrarén la Junta
Calificadora Central y Regional, tanto titular como suplente, seran elegidos por todos los
funcionarios afectos a calificacion del respectivo estamento. El encargado de la Subunidad de
Desarrollo Organizacional, o quien haga sus veces, recibira la postulacion de todos aquellos
funcionarios que sean propuestos por si mismos o por cuaquier otro funcionario de la
Institucion, para desempefiar la representacion del Persona en la Junta Calificadora, dentro de
los diez primeros dias del mes de marzo de cada afio. Estas postul aciones deberan ser formuladas
por escrito, y en ellas debera constar la aceptacién del funcionario propuesto, € estamento a que
pertenecey el Departamento, Unidad y/o Direccidn y region en la que presta servicio. Vencido €
plazo de inscripcion, € encargado de la Subunidad de Desarrollo Organizacional, o quien haga
sus veces, confeccionara una lista con los nombres de los funcionarios propuestos, indicando la
oficina en que trabaja, y la remitira a todas las dependencias de la Institucién, por la via mas
répida y en numero suficiente para su debida publicidad. El encargado de la Subunidad de
Desarrollo Organizacional, o quien haga sus veces, convocard ala eleccién de |os Representantes
del Personal, la que se realizard en el mes de marzo del respectivo afo, tanto para el nivel central
como regional, indicando ademés € o los lugares donde se llevara a efecto, a fin de que los
funcionarios, en voto personal y secreto, expresen €l nombre de su representante ante la Junta
Calificadora respectiva.

El encargado de la Subunidad de Desarrollo Organizacional, 0 quien haga sus veces, sera
responsable de realizar e recuento de los votos emitidos y comunicar su resultado al personal en
un plazo méximo de tres dias corridos desde la fecha de votacion. En este escrutinio deberan
participar los dos funcionarios més antiguos del nivel central o regional segin corresponda, en
calidad de ministros de fe, y podran asistir todos los funcionarios de la Institucion que o deseen.

Serd elegido representante del personal en la Junta Calificadora el que obtenga la mas alta
votacion. El funcionario que obtenga la segunda mayoria tendra el carécter de suplente. En caso
de empate se dirimira en la forma establecida en el articulo 23 del decreto N° 1.825, de 1998, del
Ministerio del Interior.

Articulo 18°.- Las Juntas Calificadoras deberan constituirse el dia 21 de abril o € dia
siguiente habil si aguel no lo fuere, correspondiendo a los funcionarios que deban actuar como
presidentes convocarlas a sesion para la fecha indicada. No obstante, para la citacion no sera
necesaria resolucion, entendiéndose practicada por e solo mérito del presente reglamento. Las
Juntas iniciarén el proceso calificatorio € dia siguiente habil al de su constitucién, debiendo estar

CVE 1992858 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. 43.028 Sabado 14 de Agosto de 2021 Pagina9de9

terminadas las calificaciones, esto es, en poder del secretario para su notificacion, antes del 31 de
mayo de cada afio.

Articulo 19°.- En todo lo no previsto por €l presente Reglamento Especial de Calificaciones
del Personal, se aplicaran las normas del Reglamento de Calificaciones del Personal afecto a
Estatuto Administrativo, aprobado por € decreto N° 1.825, de 1998, del Ministerio del Interior y
por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto,
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Articulo 20°.- Derégase una vez que culmine la calificacién del periodo en curso alafecha
de publicacion del presente reglamento en € Diario Oficial, €l decreto supremo N° 74, de afio
1999, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que establecié el Reglamento Especial de
Calificaciones del Personal del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, sin perjuicio de lo
dispuesto en los articulos transitorios.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.- El Reglamento Especia de Calificaciones del Personal del Servicio Nacional
de Capacitacion y Empleo que se aprueba por e presente decreto entrard en vigencia
automaticamente para € periodo calificatorio que se inicie con posterioridad a la fecha de su
publicacién en el Diario Oficial.

SEGUNDO.- Excepcién del primer periodo calificatorio. El primer periodo calificatorio que
se evalUe de acuerdo con las normas del presente Decreto incluird, por Unica vez, un Informe de
Desempefio del Personal que abarcard el periodo comprendido entre el 1 de septiembre del afio
de publicacion del presente Reglamento a ultimo dia del mes de marzo del afio siguiente. Dicho
informe sera adicional a establecido en el articulo 14° del presente Reglamento en el primer
periodo calificatorio que funcione desde que rija este decreto.

TERCERO.- Publicado €l presente decreto y antes del primer periodo calificatorio que se
efectle conforme al presente Reglamento, e Servicio Naciona de Capacitacion y
Empleo aprobara los formatos de los instrumentos auxiliares basicos indicados en el articulo 5°
de este Reglamento.

Andtese, tdmese razon y publiquese.- SEBASTIAN PINERA ECHENIQUE, Presidente de
la Republica.- Maria José Zadivar Larrain, Ministradel Trabajo y Previsién Social.

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento.- Fernando Arab Verdugo, Subsecretario
del Trabagjo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Division Juridica

Cursacon alcance €l decreto N° 17, de 2021, del Ministerio del Trabajoy Previsién Social
N° E128293/2021.- Santiago, 10 de agosto de 2021.

Esta Contraloria General ha tomado razén del acto administrativo de la suma, que aprueba
el Reglamento Especial de Calificaciones del Personal del Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo.

No obstante, cumple con hacer presente que en € articulo 8° de dicho documento, € primer
grupo de cargos que se menciona en el recuadro contenido en ese precepto son los directivos y
funcionarios con personal a cargo, y no como se alli sefiala en correspondencia con lo dispuesto
en el articulo 6° numero 1, del texto en estudio.

Con € acance que antecede se ha tomado razon del decreto N° 17, de 2021, del Ministerio
del Trabajoy Prevision Social.

Saluda atentamente a Ud., Jorge Andrés Bermidez Soto, Contralor General.
Al sefior

Ministro del Trabajo y Prevision Social
Presente.
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