JUNJI

Ministerio de
Educacién

Gobierno de Chile

Herramienta de gestion directiva que
permite alinear el rendimiento de los
funcionarios con los objetivos estratégicos
del servicio, teniendo como eje central la
retraolimentacion permanente, continua y
oportuna que permita generar
aprendizajes para la mejora individual y de
los equipos de trabajo

GESTION DEL
DESEMPENO
INDIVIDUAL

Manual de Procedimientos del Sistema de
calificaciones para el personal de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles




JUNJI
Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

I | GESTION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NJ I DESARROLLO

GESTION DEL DESEMPENO INDIVIDUAL DE PERSONAS

JUNTA NACIONAL DF JARSINES INFANTILES

Version N°1.0

NOTA

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque

diferencias entre hombres y mujeres es una preocupacion para
la Junta Nacional de Jardines Infantiles, entendiendo la
relevancia del lenguagje inclusivo, en especial el compromiso
con la igualdad y equidad de género, podemos indicar que
éste aporta a un trato digno, respetuoso y valorativo de la
sociedad, reconociendo a su vez que ésta se compone tanto
de mujeres como por hombres. Sin embargo, y con el fin de
evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano
“o/a” para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado
por ufilizar, en la mayor parte de los casos, el masculino
genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal
género representan siempre a hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
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TABLA DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD CARGO/FUNCION NOMBRE

Elaboracion Encargado de Gestidon del Desempeno César René Diaz

Individual
Revision Director Departamento de Gestion y Emilio Valenzuela de Rodt
Técnica Desarrollo de Personas
Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva Adriana Gaete Somarriva

ENTRADA EN VIGENCIA:

El procedimiento descrito en el presente documento entra
en vigencia a partir del 1 de septiembre de 2019
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INTRODUCCION

El sistema de calificaciones para el personal de La RETROALIMENTACION

la Junta Nacional de Jardines Infantiles se es el proceso central de la

encuenTro |'n,ser’ro den’rrc?,de un proceso de Gestion del Desempeﬁo
modernizacion de la gestion de personas en la

institucion como una de sus estrategias

principales para mejorar el desempeno de las

personas, de manera que éste se encuentre alineado con las definiciones estratégicas
institucionales.

La Gestion del Desempeno es una eficaz herramienta para planificar, retroalimentar,
dirigir, capacitar, evaluar y en definitiva estimular un mejor desempeno vy desarrollo del
personal de la institucién, por lo que pretende convertirse en un instrumento de apoyo
para los funcionarios y para el servicio y por lo tanto contribuir a mejorar la gestion de las
oficinas regionales, nacional y jardines infantiles.

Este nuevo sistema de calificaciones promueve un proceso que vaya mas alld de la mera
evaluacién y posterior notificacién de las notas. Se sustenta en principios como la
objetividad e imparcialidad como elementos rectores del proceso vy la satisfaccién de
los funcionarios, la responsabilidad por el trabajo bien hecho de cara a los beneficiarios
de nuestro servicio como el motor del quehacer nuestra institucion y también el
desarrollo de las personas en su ciclo de vida laboral como principal objetivo.

Este gran desafio aspira a un cambio importante en la cultura organizacional, pero existe
la certeza, la conviccidon y el respaldo técnico que nos permitirdn avanzar de manera
resuelta para lograr la satisfaccion de los funcionarios, al mismo tiempo que se pretende
lograr altos niveles de desempeno que permitan estar a la altura de las demandas y
desafios que impone la ciudadania.

El funcionario es el méximo responsable de su desempeno; aungue no el Unico. Pero que
este desempeno repercuta positivamente en la gestion del servicio es responsabilidad
de éste; y consecuentemente, de quienes dirigen los equipos de tfrabajo. Para que asi
suceda esimprescindible una adecuada planeacidony que la definicion de las funciones
de los distintos cargos se orienten al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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OBJETIVOS

Los objetivos del Modelo de Gestion del Desempeno son:

Mejorar el desempeno de las personas que
conforman la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
de modo que éste se encuentre alineado vy
contribuya eficaz y eficientemente al logro de los
objetivos estratégicos institucionales

Optimizar el sistema para conducir el desempeno de
los funcionarios hacia la mejora continua, a través de
la incorporacién de elementos como la planificacion,
direccién, evaluacion, planes de mejora vy
formalizacion de la refroalimentacion.

Formalizar el concepto de retroalimentacién como el
eje principal de la gestion del desempeno que
entregue elementos relevantes para favorecer el
aprendizaje que modifique las conductas que se
requieren para el mejoramiento de la gestion del
personal de oficinas y jardines infantiles.

Incorporar la gestiéon del desempeno como una
herramienta de gestion directiva que se encuentre
implicita en la funcién de liderazgo o jefatura

“EL SISTEMA DE CALIFICACIONES
TENDRA POR OBJETO EVALUAR EL

DESEMPENO Y LAS APTITUDES DE
CADA FUNCIONARIO, ATENDIDAS LAS
EXIGENCIAS Y CARACTERISTICAS DE
SU CARGO, Y SERVIRA DE BASE PARA
LA PROMOCION, LOS ESTIMULOS Y LA

ELIMINACION DEL SERVICIO”
Arficulo 32° del DFL 29
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ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicable a todos los funcionarios de planta y confrata de

la junta Nacional de Jardines Infa

ntiles, con excepcion de aquellos, que la normativa

legal vigente exime explicitamente e indica las condiciones por las cuales no son
calificados determinados funcionarios.

NORMATIVA LEGAL

Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, que
fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, de 1986, Orgdnica Consfitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, que fija
texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
N° 18.834, de 1989, sobre Estatuto Administrativo.

Decreto N° 1.825, de 1998, que aprueba el
Reglamento General de Calificaciones del personal
afecto al Estatuto Administrativo.

Decreto N° 25, de 2018, que aprueba el Reglamento
Especial de Cadlificaciones para el personal de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Jurisprudencia de la Conftraloriac General de la
Republica, contenida en los dictamenes emitidos por
esa entidad de control.
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RESPONSABLES DEL PROCESO

VI.

Jefe Superior del Servicio: Segun lo senalado en el
Estatuto Administrativo, serd responsable
personalmente del cumplimiento de este deber. Por
otro lado, es responsable de visibilizar para todo el
servicio su compromiso, involucramiento y apoyo ala
gestion del desempeno, validar el procedimiento vy
alinear a su equipo directivo acerca de su relevancia
y para su correcta implementacion.

Director del Departamento de Gestion y Desarrollo de
las Personas: Le Corresponde disponer la
implementacion, ejecucion y evaluacion del proceso
de gestion del desempeno y definicidon de las politicas
institucionales, lineamientos y asesoria técnica.

Profesionales con personal a cargo: Corresponde a
las jefaturas o profesionales que tengan personal a
cargo vy serdn los responsables de la aplicacion del
procedimiento, es decir, de gestionar el desempeno
de sus equipos de trabajo y evaluar el rendimiento.

Encargado Nacional de Gestion del Desempeiio: Le
Corresponde proponer al director del Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas los lineamientos
técnicos y politicas para el proceso de calificaciones
y orientar a las contrapartes de las direcciones
regionales respecto de aspectos técnicos vy
normativos del sistema de calificaciones.

Subdirectores de Gestion de Personas: Les
Corresponde disponer las gestiones pertinentes para
el proceso de calificaciones, difundir el modelo de
gestion del desempeno y tomar las medidas
necesarias para dar cumplimiento en términos de
plazos y orientaciones normativas e institucionales.

Directores Regionales: Serdn responsables de
confrolar y disponer las acciones tendientes a dar
cumplimiento al proceso calificatorio de acuerdo alo
dispuesto en la normativa legal vigente y en
concordancia con los lineamientos institucionales.
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GESTION DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

La gestion del Desempeno Individual busca alinear el desempeno de los funcionarios
con los objetivos estratégicos de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, de modo que
el aporte sea progresivo y alcance mas valor estratégico de manera que permita dar
cumplimiento a los desafios institucionales. Para ello, se debe gestionar el desempeno
de los funcionarios de modo que se pueda influir en los resultados antes de que se

obtengan.

Este modelo es la herramienta principal de gestion directiva para las jefaturas que les

pemitird conducir al éxito su equipo
de frabagjo, por cuanto considera
etapas y procesos adicionales a los

que el Reglamento General de  PARA MEJORAR EL DESEMPERO NO

Calificaciones

para
afectos al Estatuto Administrativo y

el  Reglamento

Calificaciones

han incorporado.

Especial
tradicionalmente

BASTA CON EVALUARLO, SE DEBE
GESTIONAR CON EL FIN DE MEJORAR
de  DE MANERA SOSTENIDA EL APORTE DE

VALOR DE LAS PERSONAS AL LOGRO
DE LOS PROPOSITOS DE LA
INSTITUCION

funcionarios

Este insfrumento se basa en tres principios fundamentales:

.

Se orienta al desarrollo: Esto quiere decir que busta detectar los
funcionarios que presentan un desempeno deficiente con el fin
de generar acciones tendientes a viabilizar su desempeno y
disminuir las brechas descubiertas. Nunca debe tener un objetivo
punitivo, como tampoco invalidar a los funcionarios.

El desempeno Ilaboral es responsabilidad individual
fundamentalmente: Este principio plantea que en consideracion
a la funcidon publica para la cual cada funcionario ha sido
nombrado y dada la responsabilidad que ello conlleva, todas las
personas que prestan servicios en la Junta Nacional de Jardines
Infantiles deben orientar su propio desempeno hacia el correcto
cumplimiento de los desafios planteados por la institucion.

La jefatura es corresponsable del desempeno de su equipo de
trabajo: La gestion de las personas es una funcion implicita en el
rol de jefaturas y lideres, por lo tanto, fienen incidencia directa en
los resultados que obtenga su equipo de frabajo. Es decir, lejos de
ser una carga burocrdtica y adicional, se trata de un proceso
clave para cumplir con su rol de jefatura.

Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
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La gestion del desempeno individual considera etapas adicionales a las que
comunmente contemplan los reglamentos de calificaciones, por lo que su
implementacion representa un desafio importante para la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, respecto del cambio cultural que significa este cambio.

Estas corresponden a cuatro etapas consecutivas que configuran el ciclo total que
deben gestionar los profesionales que tienen personal a cargo, a saber: Planificacion,
Direccién, Evaluacion y Diseiio de Planes de Mejora. En cada una de las etapas se
encuentra siempre presente la Retroalimentaciéon como un proceso permanente,
continuo, oportuno y central para el éxito de la gestidon del desempeno:

Descripcién de Perfiles de Cargo
e Induccién

PLANIFICACION DIRECCION EVALUACION

DEL RENDIMIENTO DEL RENDIMIENTO DEL RENDIMIENTO
INDIVIDUAL INDIVIDUAL INDIVIDUAL

z

RETROALIMENTACION

Refuerzos, correcciones, Etapas del Sistema de

ajustes, cambios de Calificaciones para el

prioridades, etc. Sector Publico y los
factores de evaluacion del
Reglamento Especial de
Calificaciones

Establecimiento de

esempefio
individual

NODRVINIWIYOYLIY

RETROALIMENTACION

Enfrenamientos
Re-Induccion

PI.AN ES DE MEJORA Pi]som\'os, Capacitacion

Revision de Resultados
Nuevos Compromisos/Metas
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METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL

Las Metas de Desempeno Individual constituyen para la Junta Nacional de Jardines
Infantiles la asociacién con un desempeno mejorado pues movilizan el esfuerzo, dirigen
la atencién y estimulan la persistencia y el desarrollo de estrategias para dar

cumplimiento. Esto sugiere necesariomente que
establecer metas ayuda a centrar la atenciéon y
evitar las distracciones para dar cumplimiento a
los objetivos de que se trate. Las metas ayudan a
elegir comportamientos que favorecen el buen
desempeno individual y colectivo,
adicionalmente el nivel de la meta y el
compromiso que se tenga con ésta, aumentan el
esfuerzo que se redliza para alcanzarla y la
persistencia para enfrentar los obstaculos.

En definitiva, las metas tienen un efecto directo
sobre la atencién, la eleccion del
comportamiento, el esfuerzo y la persistencia:
cuatro resultados conductuales claves para la
motivacioén, no obstante, para que sea efectivo
el funcionario debe poseer la capacidad
necesaria para llevar a cabo las tareas que
comprometen el logro de la meta.

Las metas pueden ser acordadas entre el
funcionario y su jefatura o asignadas por este
Ultimo, cuando no exista acuerdo entre ambas
partes.

El compromiso se
refiere al apego o
determinacion de
alcanzar una meta,
independientemente
de su origen, por lo
tanto aplica tanto a
metas asignadas o
consensuadas

oy /0EE |

Se debe tener en consideracion que las metas establecidas deben aportar valor
estratégico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ahora bien, antes de consensuar/asignar metas de desempeno individual es imperativo

tener en consideracion tres factores:

I. Perfil del cargo: corresponde al documento que describe las funciones y
competencias; antecedentes necesarios para definir tareas y responsabilidades.
Il.  Objetivos Estratégicos Institucionales: Corresponde a la definicidon institucional de
acciones tendientes a dar cumplimiento a la misién que tiene la Junta Nacional

de Jardines Infantiles.

lll. Objetivos de la Unidad: Corresponde a las metas y objetivos planteados en cada
unidad (jardin infanftil, oficina regional, departamento, direccién nacional,

subdireccion, etc).
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Por ofro lado, las metas de desempeno individuales deben cumplir con ciertas
caracteristicas para asegurar su viabilidad, a saber:

01 02

ESPECIFICAS RELEVANTES
Las metas deben ser precisas, entendibles Las metas deben ser concordantes con
en todas sus aristas posibles y enmarcadas los objetivos estratégicos de la Junta
en el perfil del cargo. Nacional de Jardines Infantiles.
MEDIBLES TIEMPO LIMITE
Las metas y sus objetivos deben ser El tiempo para el cumplimiento de las
cuantificables para poder realizar metas no puede exceder el periodo
seguimiento y establecer los mecanismos calificatorio. Definir la fecha de entrega o
para medir los estados de avance vy logro de la meta

medios de verificacion.

05 06

ALCANZABLES REALISTAS

Establecer las estrategias para alcanzar Las metas deben atender la realidad de
las metas. No deben asignarse metas cada dreay las brechas de desempeno

autocumplidas pero fampoco detectadas.
inalcanzables atendiendo los medios vy Deben ser desafiantes de manera que
capacidades con que cuenta el involUcren los conocimientos,
funcionario. competencias y talentos de los

funcionarios.

r q A
’ '
t’ |
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El cumplimiento de las metas serdn evaluadas teniendo en consideracion la siguiente
tabla:

NOTA

CRITERIO

Da cumplimiento a las metas individuales planificadas,
logrando permanentemente superar los estndares de
calidad solicitados por la jefatura, agregando valor a lo
solicitado.

Cumple con la totalidad de las metas en funcién de las
prioridades entregadas por su jefatura, logrando
permanentemente anticiparse a los plazos establecidos.

Da cumplimiento a las metas individuales planificadas,
logrando superar en ocasiones los estdndares de calidad
solicitados por la jefatura.

Cumple con la totalidad de las metas dentro de los plazos
acordados en funcion de las prioridades entregadas por su jefatura,
logrando anticiparse en ocasiones a los plazos establecidos

Da cumplimiento a las metas individuales planificadas, de
acuerdo a los estdndares de calidad solicitados por la
jefatura.

Cumple con la totalidad de las metas dentro de los plazos
acordados en funcion de las prioridades entregadas por su
jefatura.

En ocasiones requiere de apoyo u orientacion para dar
cumplimiento a las metas individuales de acuerdo a los
estdndares de calidad solicitados por su jefatura.

Controla parcialmente el estado de avance de sus metas
requiriendo en ocasiones de supervisibn o guia para cumplir
con las metas en los plazos acordados.

Requiere de apoyo u orientacion para dar cumplimiento a las
metas individuales de acuerdo a los estdndares de calidad
solicitados por su jefatura.

No realiza seguimiento al estado de avance de sus metas,
requiriendo de supervision constante por parte de su jefatura.

No cumple con las metas propuestas

Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
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RETROALIMENTACION

Una de las herramientas para poder afinar y lograr el desempeno esperado, es la

Retroalimentacion.

Por lo tanto, la formalizacién de este proceso en el reglamento

especial de calificaciones representa un importante avance que permitird contribuir al

DEFINICION

Espacio permanente de
didlogo entre jefatura vy
colaborador para definir
metas, monitorear el
proceso y revisar los
resultados. Su propdsito
es generar aprendizajes
que permitan la mejora
del rendimiento individual
y enfreguen elementos
relevantes para el

desempeno colectivo

(Fuente: Servicio Civil)

crecimiento y desarrollo real de las personas que
forman parte de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

¢ QUE ES LA RETROALIMENTACION?

Es un proceso mediante el cual se realiza un
infercambio de informacidn entre dos personas,
con el objetivo de mantener o cambiar ciertas
acciones identificadas previomente con el
objetivo de generar aprendizajes significativos
que permitan un mejoramiento colectivo del
rendimiento de los funcionarios.

Para que la refroalimentaciéon sea exitosa, este
proceso debe realizar durante todo el periodo
de calificaciones de manera permanente,
continua y oportuna, generando cierto control
sobre los avances y/o seguimiento de los
compromisos acordados.

Es una funcidn del rol de jefatura brindar
retroalimentacion a los infegrantes de su equipo
de trabajo para:

v |dentificar oportunidades de mejora

v' Evaluar y mejorar el desempeno

v' Motivar e integrar al personal con la jefatura
v' Generar interés sobre su desarrollo

Con ello el proceso de retroalimentacion debe
hacerse pensando fundamentalmente en los
motivos frascendentes, es decir, a la jefatura le
motiva lo que puede generar en el otro de
manera positiva. De esta manera deja de lado
los beneficios personales y se enfoca en los
aspectos que favorecerdn el desempeno
individual y colectivo. Para ello, debe tenerse en
cuenta lo siguiente:

Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
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I. Esun proceso que se da entre dos personas.

ll. Consiste en generar alternativas y estrategias
para ayudar a mejorar al otro.

lll. Lo importante es que quien reciba el mensaje lo
enfienda claramente en todas las aristas posibles
y tenga significado.

IV. El emisor pasa a segundo plano. Es importante
evitar ser autorreferente.

V. No se frata de dar un discurso, ni lucirse. Es
relevante para el éxito del proceso ofrecer la
palabra y generar un didlogo. No es un
mondlogo.

JEFATURA

VI. Es imperativo priorizar las conductas que
necesitan ser cambiadas. Una prolongada lista
de aspectos que debe cambiar el funcionario
provocard resistencia y no generard ningun
aprendizaje ni compromiso.

COMPROMISOS
DE MEJORA

FUNCIONARIO

VIl. En la refroalimentaciéon no existe lugar para
interpretaciones; es necesario centrarse en
hechos concretos y de importancia para el
desarrollo laboral y profesional del funcionario.

VIIl. Debe centrarse en los hechos vinculados con el
desempeno, y no en el funcionario, pues no se
frata de lo que la persona es, sino de lo que hace
en un contexto laboral.

IX. Debe procurarse mantener siempre la capacidad
de escuchar activamente, sin distracciones
externas.

X. Siempre debe realizarse en un marco de respeto
mutuo.

Xl. Se debe planificar la entrevista de
retroalimentacién y organizar la agenda para
otorgar un proceso de calidad y lograr acuerdos
significativos.

La retroalimentacion es un proceso conversacional estructurado entre jefatura vy
funcionario, orientado a lograr que los conocimientos y conductas individuales de los
funcionarios confribuyan de manera efectiva al cumplimiento de los objetivos
institucionales incrementando asi, la calidad del servicio que se ofrece a los ninos y sus
familias.
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Por cierto, la retroalimentacion se distingue de la noftificacion de varias formas, a saber:

La notificacion es un acto final sobre hechos consumados.

La refroalimentacion permite entregar feedback de proceso,
permitiendo identificar el estado de avance de las metas, las
eventuales desviaciones, o bien corregir prioridades, todo lo cual
posibilita mejoras oportunas.

La noftificacién es unilateral, va desde la jefatura hacia el
funcionario.

La refroalimentacion es “de ida y vuelta”. Es decir, no solo
consiste en la entrega desde la jefatura al funcionario, sino
gue también se invierten los roles de emisor-receptor,
permitiendo aprendizajes mutuos.

La notificaciéon no retroalimenta si se comunica sélo la nota.

La refroalimentaciéon expresa juicios fundados sobre el proceso, en
un contexto laboral, informando aciertos y errores, fortalezas y
debilidades, desafios y proyecciones

La noftificacién no genera, necesariamente, aprendizaje, ya
que en ella solo se informan los resultados cualitativos o
cuantitativos obtenidos.

La retroalimentacion busca generar aprendizajes y
compromisos significativos a través de un proceso de calidad.

La retroalimentacién es un proceso que ayuda a proporcionar informacién sobre las
competencias de las personas, sobre lo que saben, lo que hacen y como actian enun
contexto laboral. Permite describir el pensar, sentir y actuar de las personas en su
ambiente y por lo tanto permite conocer como es su desempeno y cdémo puede
mejorarlo en el futuro.
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La relevancia que tiene este proceso en la gestion del desempeno es multiple, puesto
gue un espacio de retroalimentacion de calidad brinda diversos beneficios, tales como:

Identificar y potenciar
Mejorar la comunicacion talentos ocultos y detectar
entre jefatura y funcionario, brechas de desempeno
fortaleciendo por tanto la -
relacion laboral y el clima

grupal

Verificar que existe °®
comprension y acuerdo '
sobre las metas, |
desafios, prioridades y I
|
|
|
|
|

roles en la relaciéon
laboral, facilitando el
monitoreo de los
resultados

Objetivar la evaluacion final, al
brindar elementos consistentes,
coherentes y basados en evidencia.

Mejorar el control sobre los resultados,
evitando que determinados errores
persistan durante todo el periodo.
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Caracteristicas Operativas de la Retroalimentacion:

Este proceso debe cumplir con ciertas caracteristicas para que pueda ser considerado
como un aporte efectivo al proceso:

Una refroalimentacion cuyo propdsito
principal no sea entregar aportes de valor
para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos propuestos, servird muy poco o
nada. Como asimismo, serd nulo el aporte si
ésta no permite que se reflexione respecto
de la contribucidn del funcionario al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

La retrodlimentacion  debe  basarse
Unicamente en el desempeno del
funcionario y en los resultados efectivos. Esto
involucra que deberdn referirse a conductas
que sean susceptibles de modificar y, por lo
tanto no  focalizarse en  aspectos
relacionados con la personalidad del
funcionario, con la excepcidén que ésta
afecte el desarrollo normal y clima del
equipo de trabajo.

Debe centrarse en juicios fundados y no en
supuestos, fampoco en los “me contaron”, ni
en los “eschuché por ahi". Esto supone
objetivar los juicios a través del registro de
antecedentes mds relevantes, sin que ello
implique abrumar al funcionaro con un
dossier de pruebas. Un exceso de informacion
provocard un cierre en la capacidad de
escuchar e internalizar la conversacion,
situaciéon que restard los resultados positivos
de la entrevista. Por otro lado, debe ser lo
bastante especifico para no generalizar
afirmaciones taxativas sin suficientes medios
de verificacion, pero también sin que
implique que una sola accién puntual resulte
suficiente para sostener una critica.
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ROL DE LA JEFATURA/LIDER

La Gestion del Desempeno es, principalmente, una herramienta de gestion directiva. Ello
implica necesariamente que es responsabilidad central de las jefaturas, y al mismo
tiempo uno de sus principales recursos de gestion, por cuanto la gestion de personas
debe estar implicita en el ejercicio del liderazgo o jefatura.

La responsabilidad de conducir un equipo de trabajo, y evaluar de manera objetiva y
real el rendimiento, es indelegablemente de la jefatura. Dicho de otro modo, si un
funcionario durante todo el periodo calificatorio mantiene un mal desempeno, y no ha
recibido retroalimentacion, existe una corresponsabilidad de la jefatura en esos
resultados.

Para eso, hoy dia en
concordancia con las
demandas cada vez mds

Jefatura es “la persona que debe
RESPONDER POR SU PROPIO

exigentes de la ciudadania, la
Junta Nacional de Jardines
Infantiles necesita jefaturas que
sean capaces no de dar
ordenes que sean cumplidas a
cabalidad, sino de lideres que
sean capaces de motivar,
conducir, estimular, corregir y

TRABAJO Y POR EL DE AQUELLAS
PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN
BAJO SU SUPERVISION... Jefe es la
persona RESPONSABLE DE

CONDUCIR UN EQUIPO de personas

capaz de obtener resultados. Debe
brindar a su equipo un liderazgo eficaz,
agregando valor al trabajo de ellos”

orientar a sus equipos de
personas en pos de una visidon
estratégica que aporte valor a
la mision de la institucion.

(Martha Alles, 2008)

Visto de esa forma, entonces, gestionar el desempeno de las personas es una de las
principales tareas de una jefatura, y pocas cosas son mas irenunciables en el ejercicio
del rol de lider. Antes de evaluar el desempeno, éste debe ser gestionado, tanto por la
jefatura como por la organizacion. Esto exige de los jefes una gran claridad respecto al
sentido mdas profundo de su rol. De este modo, transitamos desde la mera evaluacién al
mejoramiento en el desempeno, dando al sistema una connotacion positiva y de futuro.
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En materia de calificaciones, particularmente en la gestion del desempeno que, como
ya se ha planteado y acordado, es responsabilidad de las jefaturas y/o lideres, la
responsabilidad radica principalmente en lo siguiente:

I. Evaluar el desempeno de los funcionarios
de su dependencia de manera imparcial y
objetiva. La objetividad tiene relacion con
asignar el puntaje correspondiente al
funcionario en funcidn de su desempeno en
el subfactor que corresponda, teniendo en
consideracion  la  argumentacién vy
fundamentacién de tal decision.

Il. Analizar el comportamiento de los
funcionarios en un contexto laboral de
manera profunda para evaluar de manera
conciente el real desempeno.

lll.  Registrar aquellas acciones mds relevantes
de los funcionarios para efectos de tener
antecedentes objetivos al momento de
retroalimentar.

IV. Retroalimentar de manera permanente,
continua y oportuna a las personas de su
equipo de trabajo para modificar
conductas, mejorar el desempeno y evitar
que los errores se perpetien en el tiempo.

V. Mantener una comunicacion fluida con el
personal de su dependencia.

VI. Resolver conflictos de manera pacifica y
generar estrategias para recomponer las
relaciones enfre companeros de frabajo.

VIl. Reconocer el aporte que ha entregado
como jefatura a su equipo para el
cumplimiento de las tareas y objetivos
planteados.

VIIl. Identificar con claridad las brechas de
desempeno como una oportunidad de
mejora y de desarrollo  para los
funcionarios, no procede otro objetivo.
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SISTEMA DE CALIFICACIONES SECTOR PUBLICO

Si bien es cierto, la Junta Nacional de Jardines Infantiles, tiene su propio reglamento de
calificaciones, el proceso y las etapas de las calificaciones debe ajustarse a lo senalado
en el Reglamento General de Calificaciones para el personal afecto al Estatuto
Administrativo, que rige para toda la Administracion del Estado.

PORQUE EVALUAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS?

La Administracion PUblica ha ido evolucionando, por lo tanto la ciudadania exige
instituciones publicas mas eficientes y de calidad, y esto ha conducido a que éstas han
debido modernizarse para el beneficio colectivo, o que implica necesariomente
evaluar el desempeno, midiendo los resultados continua y periddicamente, respecto del
cumplimiento de la misidn y los objetivos del servicio.

La evaluaciéon del desempeno forma parte de la Carrera Funcionaria, que es el sistema
integral de regulacion del empleo publico, aplicable al personal titular de planta,
fundado en principios jerdrquicos, profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad de
oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funcién publica, la capacitacion y el
ascenso, la estabilidad en el empleo y la objetividad en las calificaciones

El sistema de calificaciones para los funcionarios de la Administracién del Estado tiene
por objeto evaluar el desempeno vy las aptitudes de cada funcionario, atendidas las
exigencias y caracteristicas de su cargo, y servird de base para la promocioén, los
estimulos y la eliminacidn del servicio. (Articulo 32° del Estatuto Administrativo).

Todo proceso calificatorio se encuentra presidido por los principios de imparcialidad y
objetividad. (Arts. 45°inciso 2° y 47° de LOCBGAE).

Debe tenerse en consideracidén que la calificacion del funcionario solamente ha de
considerar la actividad desarrollada por éste en el respectivo periodo de calificaciones
bien determinado y acotado. (Art. 3° Reglamento General de cdlificaciones).
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ETAPAS DEL PROCESO DE CALIFICACIONES

El proceso de calificaciones contempla las siguientes etapas:

AUTOEVALUACION >

Consiste en lareflexion critica del resultado del
propio frabajo realizado en el periodo, en
funcidn de cada indicador de desempeno,
reconociendo las fortalezas y debilidades.

INFORMES DE
DESEMPENO

Forma parte de la Precalificacion. Deberdn
emitirse dos informes de desempeno del
personal en el respectivo periodo.

PRECALIFICACION

Consiste en la evaluacion que readliza el Jefe
Directo del funcionario en funcion de cada
indicador de desempeno

Y
Entfrevista de
Andlisis de
Desempeno

CALIFICACION

La Cadlificacion corresponde a la Junta
Cadlificadora, érgano colegiado en el cual
radica en plenitud la potestad evaluadora.

ELECCION Proceso democrdtico para elegir por los
REPRESENTANTES mismos funcionarios al representante del
DEL PERSONAL personal, por estamento, que participard de

la Junta Calificadora.
NOTIFICACION Es realizado por el Secretario de la Junta

DE LAS Calificadora o por quien sea designado. Debe

CALIFICACIONES

realizarse de manera presencial.

Funcionarios que no sean hallados por dos dias
consecutivos en su lugar de frabajo o domicilio
se notificard por carta certificada.

APELACION

R A A VA v

La apelaciéon deberd interponerse ya sea en el
mismo acto de la noftificacién de la resolucién
de la Junta Cadlificadora o denfro del plazo de
cinco dias contado desde la fecha de la
notificacion, ante la misma Junta recurrida, la
que la remitrd con los antecedentes
respectivos a la Vicepresidenta Ejecutiva en el
plazo de tres dias. Esta debe ser argumentada
y contener los atenuantes que permitan
resolver adecuadamente.

RECLAMACION

Se realiza ante la Contraloria General de la
Republica, solo en casos que el proceso
presente vicios de legalidad.
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¢ QUIENES SE CALIFICAN?

Se califican todos los funcionarios de planta y contfrata que se hayan desempenado
por un periodo superior a seis meses en el respectivo periodo.

NO se califican los siguientes funcionarios:

III.

V.

VL.

VII.

VIIL.

Jefe Superior del Servicio, cargo que en el
caso de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles corresponde a la Vicepresidenta
Ejecutiva.

Subrogante Legal del Jefe Superior del Servicio.

Miembros de la Junta Calificadora Central. Los
integrantes de las juntas calificadoras
regionales son calificados en la Junta
Calificadora Central.

Representante del personal por estamento,
elegidos por los mismos funcionarios, se
califican siempre que éstos manifiesten su
voluntad de ser calificados.

Delegado de la Asociacion de Funcionarios,
no osbtante, en caso que desee ser calificado
deberd senalarlo de manera explicita, por
escrito y antes de la fecha de elaboracién del
primer informe de desempeno.

Funcionarios con desempeno inferior a seis
meses, sea por licencia médica prolongada,
permiso sin goce de sueldos o por ingreso
reciente al servicio.

Personas que pierden la calidad de
funcionarios, por renuncia voluntaria, tférmino
anticipado de nombramiento, no prérroga de
nombramiento, pérdida sobreviniente de
requisitos o cualquier otfra causal de
desvinculacion.

Directivos elegidos mediante el sistema de alta
direccion publica, (ADP). Estos cargos
corresponden a directores regionales vy
directores de departamento.

Personal contratado bajo la modalidad a
honorarios.
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JUNTA CALIFICADORA: FUNCION Y FACULTADES

La junta calificadora es un érgano colegiado cuya misidn consiste en calificar el
desempeno de los funcionarios teniendo como antecedentes la precalificacion del Jefe
Directo, las anotaciones de mérito y de demérito, la hoja de vida del funcionario y
eventuales medidas disciplinarias totalmente tramitadas.

Para el cumplimiento de su funcidon en el dmbito de su competencia, la junta
calificadora tiene amplias facultades, por lo tanto puede bajar y subir notas a un
funcionario en virtud de los antecedentes, podrd requerir la concurrencia de cualquier
funcionario calificado y/o su respectivo precalificador, y asimismo, disponer todas las
diligencias y actuaciones que estime necesarias.

La Contraloriac General de la Republica ha
entendido que la necesidad de fundar los acuerdos
impone a la Junta Calificadora el que dichos
acuerdos enuncien de manera explicita los motivos,
razones, causas especificas y circunstancias
precisas que se han considerado para asignar a un
funcionario  una  determinada calificacion,
antecedentes que por si mismos deben conducir all
resultado de la evaluaciéon verificada, debiendo
existir, l6gicamente, una concordancia entre el
fundamento emitido y las notas asignadas al
empleado.

El Secretario es el responsable de levantar un acta de los acuerdos de la junta
calificadora, por funcionario, ademds de cumplir el rol de asesor técnico y ministro de
fe de lajunta.

La Junta Cadlificadora Central califica a los funcionarios de Direccidon Nacional y a los
integrantes de las juntas calificadoras regionales. Estd compuesta por las siguientes
personas:

‘ Cinco funcionarios con mayor nivel jerarquico, excluyendo ala
Vicepresidenta Ejecutiva, cuya funcidn es indelegable e
ireunciable pues se encuentra vinculada al cargo que sirve. Es
presidida por el funcionario con mayor nivel jerdrquico.

‘ Representantes del Personal, por estamento, de planta o
confrata y elegido por los mismos funcionarios. No es requisito
encontrarse afiliado a una asociacion de funcionarios.

. Delegado de la Asociacion de Funcionarios, con mayor
representatividad en la region de que se frate. Tiene derecho
a voz y no a voto. No procede designar un suplente.
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La Junta Cadlificadora Regional califica a los funcionarios dependientes de cada
direccién regional. Estd compuesta por las siguientes personas:

‘ Tres funcionarios con mayor nivel jerarquico, cuya funcion es
indelegable e irreunciable pues se encuentra vinculada al
cargo que sirve. Es presidida por el funcionario con mayor nivel
jerdrquico.

' Representantes del Personal, por estamento, de planta o
contfrata y elegido por los mismos funcionarios. No es requisito
encontrarse afiliado a una asociaciéon de funcionarios.

. Delegado de la Asociacion de Funcionarios, con mayor
representatividad en la region de que se frate. Tiene derecho
a vozy no a voto. No procede designar un suplente.

La junta cdlificadora, para el buen uso de los recursos y el tiempo, al momento de
constituirse debe realizar los acuerdos que sean necesarios dentro del marco juridico
para dar continuidad al érgano calificador y facilitar el proceso de revision de
antecedentes y calificaciones.
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DECRETO N° 25:

REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONES PARA EL
PERSONAL DE LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES

INFANTILES

El nuevo reglamento especial de calificaciones para el personal de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles que entra en vigencia a contar del 1 de septiembre de 2019,
propone los siguientes cambios al proceso:

Contempla un periodo anual de calificaciones que comprende desde el 1 de abril al 31

de marzo del ano siguiente.

Se denominardn Instfrumentos Auxiliares obligatorios aquellos que confribuyen a la
objetividad del proceso y que se definen a continuacion:

1.

Formulario Informe de Desempeno: Corresponde al
informe que debe emitir el jefe/a directo/a, en su
formato electronico, el que abarcard el periodo
calificatorio comprendido entre el 01 de abril al 30 de
septiembre. Este informe deberd ser noftificado al
funcionario, personalmente por su jefatura directa,
dentro de los diez dias siguientes a la fecha de
cumplimiento del plazo del respectivo informe de
desempeno. Si el funcionario no fuere habido por dos
dias consecutivos en su domicilio o lugar de frabaijo, se
le notificard por carta certificada, de la cual deberd
dejarse constancia. En esta Ultima circunstancia, el
funcionario se entenderd notificado conforme lo
senala el articulo 46°, inciso segundo, de la Ley N°
19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de
la administracién del Estado. El funcionario podrd
formular olbservaciones al informe de desempeno
dentro del plazo de 2 dias contados desde su
notificacion, las que deberdn ser elevadas al
Encargado de Personal para que las remita a la
respectiva Junta Calificadora, una vez constituida
ésta.

Informe de Precdlificacién: Para readlizar la
precalificacion, el Director/a del Departamento de
Recursos Humanos, o el que haga sus veces, deberd
instruir la entrega a las jefaturas directas, o velar
porque se encuenfren disponibles en el sistema
informdtico de evaluacién del desempeno, dentro de
los tres primeros dias hdbiles del mes de abril de cada
ano, las Hojas de Vida del personal. La jefatura directa
precalificard el periodo comprendido entre el 01 de
abril al 31 de marzo del ano siguiente, utilizando el
formato  electronico o papel de informe
precalificacion, notificando al funcionario dentro de
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los diez primeros dias del mes de abril. Si el funcionario
no fuere habido por dos dias consecutivos en su
domicilio o lugar de trabajo, se le nofificard por carta
certificada, de la cual deberd dejarse constancia. En
esta Ultima circunstancia, el funcionario se entenderd
notificado conforme lo senala el arficulo 46°, inciso
segundo, de la Ley N° 19.880, que establece bases de
los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organos de la administracion del Estado. El
funcionario podrd formular observaciones a la
precalificacion dentro del plazo de 5 dias contados
desde su notificacién, las que deberdn ser elevadas all
Encargado de Personal para que las remita a la
respectiva Junta Calificadora, una vez constituida
ésta.

Hoja de Observaciones: Corresponde a un formulario
mediante el cual, tanto el funcionario como el
precalificador, podrdn hacer presente su opinidn
respecto de la evaluacion realizada.

4. Formulario Metas de Desempeno Individual:

Corresponde al formulario mediante el cual el Jefe
Directo establecerd por escrito a los funcionarios de
su dependencia, como mdximo tres metas de
desempeno individual, en el contexto de las
definiciones estratégicas institucionales y los objetivos
de la unidad de desempeno a la que pertenece, al
inicio del periodo calificatorio, durante los primeros
quince dias del mes de abiril. Los funcionarios que se
incorporen a la Junta Nacional de Jardines Infantiles
con posterioridad al 15 de abril, deberdn suscribir
Metas de Desempeno Individual, dentro de los 30 dias
siguientes a su incorporacioén al servicio.

Previo al establecimiento de las Metas de
Desempeno Individual, el Jefe Directo deberd
comunicar las expectativas de desempeno del cargo
al  funcionario indicando los estdndares de
desempeno esperados para el periodo.

5. Entrevista de Retroalimentacion: Serd responsabilidad

del Jefe Directo realizar Entrevistas de
Refroalimentacion con cada uno de sus funcionarios
dependientes, almomento de elaborarlosinformes de
desempeno y precalificacion, la cual consistird en una
reunion privada en la cual se realizard un andlisis del
desempeno del funcionario, en base a las evidencias
y registros que apoyen la objetividad de sus
argumentos, reforzando las conductas positivas,
destacando los aciertos y buscando disminuir las
brechas de desempeno detectadas a fin de generar
una mejora continua del proceso para lo cual el Jefe
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Directo debe reunir previamente todos los
antecedentes que funden la evaluacion de manera
objetiva.

Sin perjuicio de lo anterior, las entrevistas de
retroalimentacion podrdn realizarse en cualquier
momento del periodo para realizar seguimiento que
permita asegurar el éxito de los compromisos y revisar
eventuales desviaciones o cambio de las prioridades
definidas en las Metas de Desempeno Individual.

6. Autoevaluacién: Se solicitard al funcionario, tanto

para el informe de desempeno, dentro de 1os primeros
tres dias hdbiles del mes de octubre, como para la
precalificacion, dentro de los tres primeros dias hdbiles
del mes de abiril, que realice un proceso de reflexion
critica que le permita autoevaluarse, a fin de
incorporar en el andlisis del desempeno esta auto
percepciéon del funcionario respecto de su
desempeno, y que servird como antecedentes al
precalificador al momento de realizar el informe de

desempeno y precdlificacion.

El Decreto 25 contiene los siguientes factores y subfactores de evaluacion:

FACTOR GESTION LABORAL

SUBFACTOR

DESCRIPCION

SE EVALUA EN

Planificacion,
organizacion,
gestion y
eficiencia en
el trabajo.

Genera planes y metas en coherencia con
los lineamientos  institucionales  que
abarguen los puntos claves de la gestién a
su cargo, estableciendo prioridades,
compromisos y responsabilidades.

Realiza  seguimiento eficaz de los
compromisos y del uso eficiente de los
recursos disponibles.

Todos los
funcionarios

Calidad,
Oportunidad
en el trabajoy
Proactividad

Cumple las tareas encomendadas tanto por
su jefatura como aquellas comprometidas
con personas de ofras organizaciones,
usuarios o instituciones.

Se anticipa a potenciales situaciones criticas
que afenten el cumplimiento de los
compromisos y el esfuerzo que se realiza
para lograr los resultados esperados con un
minimo de errores y problemas

Todos los
funcionarios

Vision
Estratégica

Asegura que la misibn y objetivos
estratégicos del servicio se relacionen con el
trabajo diario del equipo, generando
propuestas de valor a él, evaluando cémo
éste afecta las alternativas de accion

disponibles, vinculondo orientaciones vy
conceptos de largo plazo a funciones
coftidianas.

Profesionales
con personal a
cargo
(Jefaturas)
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Supervision

Incentiva a los equipos pedagdgicos a
cumplir con los lineamientos técnicos,
orientando conductas que lleven a un alto
desempeno y logro de los objetivos

Profesionales
con funcién de

definidos tanto institucionalmente como en Supervision

la Unidad Educativa.
Cumplimiento | Cumple con las metas individuales
de Metas | planificadas para el periodo determinado,

.. . . Todos los
Individuales de acuerdo a prioridades determinadas por . .
. . funcionarios

de la jefatura directa.
Desempeno

FACTOR ESTILOS DE GESTION

SUBFACTOR DESCRIPCION SE EVALUA EN
Mantiene y fomenta relaciones
interpersonales 6ptimas tanto al interior de
SU equipo de frabajo como con personas
de otras organizaciones. Todos los
Establece redes de colaboracion y ayuda | funcionarios
para el éxito de su gestion, la de su drea y
de la Institucion.

Relaciones Es asertivo y empdtico en la comunicacion.

Interpersonales,

Trabajo

en

Equipo y buen

frato.

Genera en el desarrollo de su funcién
prdcticas bientratantes y estrategias que
fortalezcan el vinculo entre los equipos
educativos, los ninos y familias.

Solo en
funcionarios
de Jardines
Infantiles

Fomenta el cuidado, bienestar laboral vy
buen trato de los equipos de frabagjo
reconociendo las necesidades,
potencialidades y diferencias de todas las
personas que forman parte de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

Todos los
funcionarios

Autogestion,
iniciativa,
flexibilidad
toma
decisiones

Y
de

Demuestra autonomia para alcanzar los
resultados de las metas y objetivos del
cargo.

Es eficaz al gestionar situaciones
imprevistas y/o de urgente solucion.

Se adapta a los cambios fdacimente
logrando un alto grado de funcionalidad.
ldentifica, define, prioriza y opta por
determinados CUrsos de accion,
basdndose en un andlisis integral de las
posibles alternativas y recursos disponibles
para enfrentar una situacién o problema
en relacién a su contribucion con el logro
de los resultados comprometidos.

Todos los
funcionarios

Atencion
usuarios

de

ldentifica las necesidades implicitas vy
explicitas de los usuarios, prestando

Todos los
funcionarios
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internos y | asesoria orientada a cumplir los estdndares

externos de calidad definidos por el servicio,
velando por la satisfacciéon de los usuarios.
Aborda adecuadamente distintos
contextos, situaciones problemdticas y | Todos —  los
dificultades que se producen en el entorno | funcionarios
laboral directo e indirecto, logrando actuar | €on
con eficacia en escenarios de | excepcion de
desacuerdo, oposicién y/o adversidad. | administrativos
Incluye la capacidad de revision critica de | Y auxiliares

Manejo de pos’rurgs y opiniones, y el auto-control enlas

. reacciones.

conflictos y

negocidacion Establece y mantiene una discusion abierta

interpersonal

y constructiva, planificando alternativas
para convenir los mejores acuerdos entre
las partes

Desarrolla estrategias dirigidas a reparar
relaciones interpersonales con la finalidad
de recomponer vinculos.

Profesionales
con personal
a cargo
(Jefaturas)

FACTOR RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

SUBFACTOR

DESCRIPCION

SE EVALUA EN

Cumplimiento
de las politicas,
normas y
procedimientos
institucionales

Cumple con las politicas, normas,
procedimientos, lineamientos y directrices
institfucionales en el ejercicio de sus
funciones.

Mantiene y fomenta una conducta de buen
trato, no discriminacién y respeto a la

dignidad humana.

Todos los
funcionarios

FACTOR GESTION DE PERSONAS

SUBFACTOR

DESCRIPCION

SE EVALUA EN

Liderazgo y
Direccidn
de Equipos

Orienta, motiva y compromete a sus
colaboradores con una vision 'y metas
comunes, y que estén en linea con los valores y
principios de la Instituciéon, mejorando la gestiéon
de la organizaciéon y la de su equipo de trabajo.

Planifica y gestiona el clima organizacional que
permita el adecuado equilibrio laboral-familiar
de sus colaboradores.

Realiza procesos de gestion de personas
basados en el mérito y la tfransparencia.

Profesionales
con personal
a cargo
(Jefaturas)

Gestion del
desempeno

Realiza retroalimentacion contfinda y oportuna
a sus colaboradores de acuerdo a los
lineamientos Institucionales.

Profesionales
con personal
a cargo
(Jefaturas)
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Realiza reconocimientos explicitos y publicos de
los comportamientos destacadosy valorados
por la Institucion.

Gestiona adecuada vy correctamente el
Proceso de Evaluacion del Desempeno
Institucional (cumplimiento de las politicas, el
reglamento y los plazos).

Provee los mecanismos y recursos necesarios
para la identificacion de las brechas de
conocimientos y/o competencias de su equipo
de trabajo y la calidad de los compromisos de
desempeno que ayuden a minimizarlos.
Genera espacios y condiciones adecuados
para la identificacion y gestion de las
potenciales necesidades y requerimientos de
sus colaboradores con respecto a su ciclo de
vida en la Junta Nacional de Jardines Infantiles
con la finalidad de fortalecer y desarrollar los
talentos de cada uno de ellos.

Profesionales
con personal
a cargo
(Jefaturas)

Desarrollo
de Personas

El proceso de evaluaciéon evaluard los factores y subfactores que se senalaron, por
medio de notas que tendrdn los siguientes valores y conceptos:

NOTA | CONCEPTO DESCRIPCION

Su desempeno es de excelencia. Sobrepasa los
7 Sobresaliente | requerimientos del cargo destacdndose siempre
en la ejecucién de sus tareas.

Su desempeno es muy bueno. Cumple
6 Muy Bueno | constantemente con los requerimientos del cargo
y en la ejecuciéon de tareas.

Su desempeno es satisfactorio.

En la mayoria de las ocasiones cumple con los

5 Satisfactorio o . .
requerimientos del cargo y la ejecucion de las
tareaqs.

Su desempeno es regular. Ocasionalmente

4 Regular cumple con los requerimientos del cargo y la
ejecucion de las tareas.

Su desempeno es deficiente. No cumple con los

3 Deficiente | requerimientos del cargo y la ejecucion de las

tareas.

Las notas asignadas a los subfactores deberdn expresarse en nimeros enteros, sin
decimales, correspondiendo la nota de cada factor al promedio aritmético de las notas
asignadas a los subfactores respectivos.

Para el cdlculo del puntaje final, las notas asignadas a los factores se multiplicaran por

el coeficiente que se establece para cada uno de ellos, y la suma de los mismos dard el
puntaje final de la evaluacion y la lista de calificaciéon que corresponda al funcionario.
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Tanto las notas asignadas a los factores como el puntaje resultante se expresardn hasta
con dos decimales. En todo caso, si el tercer decimal fuera igual o superior a cinco, se
subird la nota al decimal siguiente.

La Asignacion de cada nota deberd ser fundada en circunstancias acaecidas durante
el respectivo periodo de calificacion.

Los funcionarios serdn ubicados de acuerdo a su puntaje en una de las siguientes listas
de calificacion:

LISTA  CONCEPTO PUNTAJE \

N° 1 Distincion De 60.00 a 70.00 puntos
N°2  Bueno De 50.00 a 59.99 puntos
N°3 Condicional De 40.00 a 49.99 puntos
N°4  Eliminacion De 30.00 a 39.99 puntos

La Junta Calificadora deberd constituirse el dia 21 de abril, o el dia habil siguiente si aquel
no lo fuera. La Junta Calificadora iniciard el proceso calificatorio el dia siguiente habil al
de su constitucion, debiendo estar terminadas las calificaciones en poder del Secretario
de la Junta Cadlificadora para su nofificaciéon antes del 20 de mayo. Se constituird una
Junta Cadlificadora Central y una Junta Calificadora Regional en cada Direccion
Regional.

El representante del personal, tanto fitular como suplente, serd elegido por todos los
funcionarios afectos a calificaciones. Para la eleccién del representante del personal,
durante los 10 primeros dias hdbiles del mes de diciembre el Departamento de Gestidn
y Desarrollo de Personas o la subdireccion homodloga en las direcciones regionales,
recibirdn la inscripcion de todos aquellos funcionarios que sean propuestos por cualquier
funcionario de la institucion o por si mismos. En el caso que el funcionario sea propuesto
por otros, debe constar la aceptacion del funcionario propuesto y la unidad en la que
presta servicios. El Presidente de la Junta Calificadora, o quien éste designe, convocard
a eleccidén para una fecha dentro de los diez primeros dias hdbiles del mes de enero. En
el caso que se presente un solo candidato a la eleccién, éste serd elegido
automdaticamente como Representante de Personal del Estamento al cual pertenece
en la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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DEFINICION DE ACTIVIDADES

PLANIFICACION DEL DESEMPENO:

Contar con la descripcion de cargos es una condicidn clave para orientar el
rendimiento, no obstante, ello no es suficiente

{COMO PODEMOS PRETENDER pues considerando los contextos
FL LOGRO DE UN DESEMPENO organizacionales deben definirse las prioridades
SATISFACTORIO SI NO HEMOS de las dreas de trabajo y a su vez los estdndares
DEFINIDO QUE ENTENDEREMOS que debe cumplir cada integrante del equipo
POR ELLO? de trabagjo.

Los estdndares deben ser establecidos por las
jefaturas que tienen a cargo la gestidon asociada a la conduccién y direccién de su
equipo de trabajo, por lo tanto, fambién la responsabilidad respecto del cumplimiento
de las metas y objetivos del drea.

La planificacion del desempeno debe redlizarse al inicio del periodo de calificaciones
que se encuentra definicio en el reglamento de calificaciones. Esta planificacién debe
ser flexible, para efectos de incorporar cambios de prioridades y realizar ajustes y debe
estar en concordancia con las definiciones estratégicas de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

Esta etapa considera la participacion clave de la jefatura, quien debe proporcionar a
cada funcionario de su dependencia, al inicio del periodo calificatorio, la descripcion
del cargo que le permita orientar el desarrollo de funciones definiendo claramente
metas de desempeno individual atingentes con el drea de desempeno del funcionario,
y los objetivos estratégicos de la institucidn. En esta reunién de planificacion la jefatura
debe manifestar expectativas y estdndares esperados que se deben cumplir,
asegurandose siempre la comprension total en todas las aristas de los compromisos.

Las metas de desempeno individuales, tendrdn un periodo de ejecucidon de un ano, que
debe coincidir con el periodo de calificaciones para poder evaluar su cumplimiento al
final de éste. Estas deben considerar las funciones sefialadas en el perfil de cargo y los
objetivos de la unidad, que deben estar alineados con las definiciones estratégicas de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles. Es importante mencionar que las metas deben
ser establecidas mediantes criterios que sean medibles, realistas, alcanzables y acotadas
al periodo calificatorio.

RETROALIMENTACION

La etapa de direccidn consiste en la aplicacion de una retroalimentacién permanente,
continua y oportuna de parte de la jefatura hacia el funcionario y viceversa.

La retroalimentacion puede y debe realizarse siempre que sea necesario y durante todo
el periodo cadlificatorio, no obstante, serd obligaciéon entregar retroalimentaciéon en
primer lugar, como insumo para la planificacion del desempeno y durante la
elaboracioén de los informes de desempeno y precalificacion.

El apoyo y seguimiento permanente del desempeno y parficularmente de las metas
individuales, resulta importante para optimizar los resultados individuales y colectivos de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles. Este proceso de retroalimentacion implica
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analizar el desempeno observado por ambas partes, evaluar acciones a seguir y si fuese
necesario corregir oportunamente comportamientos no deseados.

Resulta importante precisar que la claridad con la que se realice la retroalimentacion y
la conduccién de los equipos para el cumplimiento de los objetivos y metas, es
imperativo para lograr coherencia con la evaluacion posterior a través del informe de
desempeno y precalificacion. El funcionario deberd revisar periddicamente el estado de
avance de sus metas y realizar su propio andlisis del desempeno y cumplimiento de las
metas. El periodo de revision del estado de avance debe quedar senalado al momento
de fijar las metas.

Por otfro, es necesario destacar que la retroalimentacion deber ser tanto oportuno como
contingente. Es decir, debe mantener una regularidad pero ademds debe estar abierto
a que se realice cada vez que el jefe directo o el funcionario sienta la necesidad de
realizarlo.

EVALUACION

Esta etapa corresponde a la apreciacidon del desempeno efectivo de cada funcionario,
en concordancia con la planificacion inicial, la retroalimentacion entregada, las metas
individuales establecidas y los factores de evaluaciéon senalados en el reglamento
especial de calificaciones. Consiste en la evaluacion mediante la aplicacion de los
informes de desempeno y precalificacién, la autoevaluacion y la calificacion por parte
de la Junta Cadlificadora, cuyos plazos se

encuentran definidos en el reglamento especial de

calificaciones.

Durante esta etapa corresponde readlizar la “LA MAYOR SABIDURIA QUE
autoevaluacion, que consiste en una reflexiéon EXISTE ES CONOCERSE A S
critica que cada funcionario debe realizar respecto MISMO”

de su propio desempeno, por lo que requiere total
sinceridad del funcionario y deberd reflejarlo con
una nota en el formulario definido para ello. Esta
actividad permitird enriguecer y fomentar la
responsabilidad individual en el cumplimiento de la
funcién publica y por otro lado permite facilitar la
retroalimentacion para la elaboracion de los informes de desempeno y precalificacion.
Se utilizard como herramienta de autoevaluacion el mismo instrumento de informe de
desempeno.

Galileo Galilei
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La entrevista de andlisis del desempeno debe realizarse en esta etapa, la que consiste
en una reunién privada entre jefatura y funcionario para evaluar el desempeno del

funcionario.
OBSERVACION Y

SELLO DEL COMPROMISO Y REGISTRO
REGISTRO DE LA

ENTREVISTA
APERTURA

DIALOGO DE CONTRASTES
GENERACION DE

. ACUERDOS
PREPARACION DE LA

ENTREVISTA

OBSERVACION Y ‘
REGISTRO

4

DURANTE LA
ANTES DE LA ENTREVISTA ENTREVISTA CIERRE DE LA ENTREVISTA

¢Como preparar una entrevista?

Se trata de buscar la distancia adecuada entre el entrevistador y el entrevistado,
evitando sentarse frente a frente (hacerlo en dngulo o uno junto al otro), llamadas, visitas
e interrupciones, para lo que es imprescindible reservar lugar y hora. Se debe, por lo
tanto, evitar toda improvisacion. Debe procurarse conseguir una atmadsfera relajante
que permita el didlogo franco, fructifero y por consiguiente una comunicacién abierta.

Asimismo, debemos mantener una actitud profesional y racional, minimizando
manifestaciones e interpretaciones simplemente emocionales y buscando avanzar en la
conversacion con un sentido practico.

El cuidar todos estos aspectos es fundamental, de lo confrario se puede crear un
ambiente de desconfianza o tenso si las partes no consiguen intercambiar sus primeras
palabras de forma confiada y abierta. En este aspecto debe tenerse en cuenta la
importancia de los signos modales o no verbales.

Se deberd reflexionar sobre la actividad desarrollada por la persona a entrevistar durante
el periodo objeto de andlisis, apoydndose, en la observacion directa del desempeno del
funcionario.

Se trata aqui de descubrir las ideas e impresiones del entrevistado a objeto de
comprobar, desde su punto de vista, cdmo marcha su trabajo, cudles han sido sus éxitos,
cudles las frustraciones y qué tipo de apoyos le harian falta.

A continuacion se presentan algunas sugerencias para una entrevista éxitosa:

v' Agendar y planificar la reunién con anticpaciéon. Evitar
interrupciones.
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Establecer un clima de confianza y de respeto mutuo.
Dirigir la entrevista y ceder la palabra.

Centrar la entrevista indicando cual es el objetivo.
Centrarse en los aspectos positivos del tfrabajo: no destacar
preferentemente lo negativo.

Referirse a actuaciones y comportamientos, no a los rasgos
de personalidad.

Ser concretos cuando se citen hechos, no generalizar un
comportamiento insatisfactorio. Argumentary ser concretos.
Evite comenzar una frase con “me contaron”, “me dijeron”
o “escuché por ahi que...”

Antes de exponer su punto de vista, preguntarle al
entrevistado sobre el suyo.

No intentar conseguir lo imposible, ni de imponer su punto de
vista.

Uno de los factores que van a influir en que la entrevista sirva a los objetivos apuntados
es, sin duda, la actitud que pueda tener a lo largo de la misma el jefe, quien deberd
esforzarse por:

v

\

Mantener una atencidon selectiva, que le permita formular
preguntas y asi ir respondiendo al guion de la entrevista.
Mantener el grado de empatia adecuado.

Evitar juicios prematuros.

Procurar no interrumpir el discurso del entrevistado.

Planificar la entrevista, de
retroalimentacion de modo que
seqa esperada y desarrolada en un
ambiente coémodo. Tener buena
disposicion vy ser cortés

Organizar la agenda. ks

importante otorgar el iempo
suficiente para desarrollar un
proceso de calidad y generar

acuerdos significativos

El propdsito es generar
aprendizajes para mejorar el
desempeno. Se requiere de un
ambiente de confianza y aperfura
mutual. Ofrezca la palabra

Para que la retroalimentacion sea
efectivamente contributiva, el

respetado. Evite responder el
teléfono oimponersu punto de

funcionario debe senfirse

vista

Alfinal de la enfrevista verificar
que los acuerdos son
comprendidos del mismo modo
por ambosy que son
efectivamente acordados
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La Ultima etapa que contempla la evaluaciéon corresponde a la CALIFICACION que
realiza la Junta Calificadora, en virtud de sus amplias facultades y conforme a lo
establecido en el Reglamento Especial de Calificaciones, a los informes de desempeno
que elabora el jefe directo, las anotaciones de mérito o demérito y eventuales medidas
disciplinarias.

RECURSO DE APELACION

Si el funcionario no quedd conforme con la calificacion de la Junta Calificadora puede
presentar un recurso de apelacién ante la Vicepresidenta Ejecutiva de la JUNJLI.

Para ello, deberd presentar una carta con todos los antecedentes a la Junta
Cadlificadora Regional o Central, segun corresponda, senalando expresamente que estd
interponiendo una apelacion a su calificacién. De acuerdo al reglamento general de
calificaciones, la apelacién se puede presentar en el mismo acto de la notificacion, o
dentro del plazo de cinco dias contados desde la misma.

La Junta Calificadora Central o Regional, remitird, la apelacion con todos los
antecedentes a la Vicepresidenta Ejecutiva, quien tendrd un plazo de 15 dias para
resolver fundadamente, para lo cual podrd acoger la apelaciéon y subir la nota del
indicador en cuestionamiento o podrd no acogerla, manteniendo la nota. Lo que no
puede ocurrir es que via apelacién se bajen las notas obtenidas por el funcionario.

Una vez resuelta la apelacion, y dentro de un plazo de cinco dias, el Secretario de la
Junta Calificadora o quien éste designe, notificard al funcionario de dicha resolucién.

RECURSO DE RECLAMO

Si un funcionario no queda conforme con el fallo de la apelacién, podrd interponer un
recurso de reclamacién ante la Contraloria General de la RepuUblica, solo si se hubieran
producido vicios de legalidad que hayan afectado sus derechos durante el respectivo
proceso.

Para presentar la reclamacion,el funcionario cuenta con diez dias desde que le fue
notificado del fallo de la apelacién.

Los plazos establecidos para las apelaciones y reclamaciones estan expresados en dias
hdbiles.

Segun el procedimiento establecido por el organismo contralor, éste solicitard a la
institucion, por oficio, copia de todos los antecedentes que sirvieron de base para
calificar.

Una vez determinado su pronunciamiento, el organismo contralor remite su resolucion all

inferesado y a la JUNJI, la cual deberd notificar igualmente al funcionario, quien deberd
dejar constancia de dicha actuacién, mediante su firma y la fecha.
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PLAN DE MEJORA

Para efectos de este procedimiento, entenderemos por Plan de Mejora o Plan de
Desarrollo Individual, a la definicion formal de los nuevos desafios o acuerdos respecto
a las correcciones necesarias de impulsar y a los mecanismos que mutuamente se
buscardn para lograrlo, entre la jefatura y el colaborador, a partir de los resultados de
un ciclo completo de gestion del desempeno.

Por lo tanto, a partir de la retroalimentacion final , se genera este plan entre jefatura y
funcionario, que contiene los compromisos del nuevo ciclo, ademds de los
requerimientos necesarios para su cumplimiento y los recursos necesarios para llevarlos
a efecto.

El plan de mejora debe propender a atender dos funciones:

1. Potenciar y fortalecer los talentos, habilidades vy
competencias del funcionario para mantener y/o
mejorar el desempeno

2. Disminuir brechas de desempeno y generar
competencias necesarias para  un  buen
rendimiento.

Lo anterior implica la elaboracion de programas simples que contribuyan no solo desde

la mirada del rendimiento, sino también desde una perspectiva de significacion del
tfrabajo y desarrollo de competencias.
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Entrega de lineamientos
para el periodo de
calificaciones

Entrevista de planificacion
del desempeno y
establecimiento de metas
de desempeno individual

Elaboracion de informes
de desempeno y
precalificacion

Capacitacioén funcionarios
y jefaturas

Entrevista de
retroalimentacion

Autoevaluaciéon

Constitucion Junta
Calificadora

Inscripcion de candidatos
a representantes del
personal por estamento
Eleccion del representante
del personal por
estamento

Difusion resultados

Presentacion recurso de
apelaciones

Resolucion recurso de
apelacion

Mes de Marzo

15 dias hdbiles del mes de
abril

10 dias hdbiles del mes de
octubre

10 dias hdbiles del mes de
abril

Mayo

En cualguier momento del
periodo

Durante la planificacion
Durante la elaboracién de
los informes de
desempeno

3 dias hdabiles del mes de
octubre

3 dias hdbiles del mes de
abril

21 de abril o hdbil siguiente

10 primeros dias hdbiles de
diciembre

10 primeros dias hdbiles de
enero

10 dias siguientes a la
eleccién

5 dias a contar de la fecha
de notificacion

15 dias a contar de la
recepcion

Director Depto. Gestion y
Desarrollo de Personas
Encargado GDI

Jefaturas directas
Funcionarios

Jefaturas directas
Funcionarios

Encargados GDI

Jefaturas directas
Funcionarios

Funcionarios

Encargados GDI
Integrantes Juntas
Calificadoras

Encargados GDI

Encargados GDI

Encargados GDI

Funcionario interesado

Vicepresidenta Ejecutiva
Director Depto. GDP
Encargado GDI
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GESTION DOCUMENTAL Y REGISTROS
NOMBRE ] PERSONA CONTROL PARA TIEMPO DE
REGISTRO O UBICACION RESPONSABLE PROTECCION RETENCION
DOCUMENTO CUSTODIA DE ARCHIVO
Formularios Subdireccion Encargado Archivador 2 anos
Informes de Gestion y Gestion del ordenado por
Desempeno y Desarrollo de Desempeno orden
Precalificacion  Persona Individual alfabético
Anotaciones Subdireccion Encargado Registro en Permanente
de Mérito y de Gestidon y Gestion del hoja de vida
Demérito Desarrollo  de Desempeno sistema de
Persona Individual calificaciones
Hojas de Subdireccion Encargado Digitalizacion Permanente
Calificaciones  Gestion y Gestion del
Desarrollo  de Desempeno
Persona Individual
Actas Junta  Subdireccién Encargado Digitalizacion Permanente
Calificadora Gestion y Gestion del
Desarrollo  de Desempeno
Persona Individual
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EVALUACION DEL PROCESO
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Una vez finalizado cada proceso de evaluacion del desempeno, la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, aplicard una encuesta dirigida a todos los funcionarios para objeto
de conocer su percepcion y propuestas de mejoramiento del insfrumento de
evaluacion.

El objetivo principal es contar con insumos para mejorar de manera permanente las
herramientas de calificacion, sea a través de la modificacién del procedimiento o, si lo
amerita, modificar el reglamento especial de calificaciones para el personal de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.
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JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA

La designacioén del delegado ante la junta calificadora, corresponde a la asociaciéon de
funcionarios que cuente con mayor cantidad de dfiliados que se desempenen en el
organismo de que se frata.

N° 29.062 de 2018

Configura un vicio de la evaluacion la falta de fundamento del acuerdo de
la Junta Calificadora de Apelaciones de Carabineros de Chile.
N° 12.601 de 2018

Plenitud de la potestad evaluadora se encuentra radicada en la junta calificadora, la
que tiene amplias facultades para ponderar el desempeno de |os servidores.
N° 34.730 de 2017

No procede considerar en la calificaciéon de una funcionaria de la Policia de
Investigaciones de Chile una sancién de un sumario administrativo que no se encuentra
afinado.

N° 33.456, de 2017

El articulo 90 A, de la mencionada ley N° 18.834, confiere a quien denuncia una situaciéon
de acoso laboral el derecho, en los términos que dalli se explicita, a no ser objeto de
precalificacién anual, si el denunciado fuese su superior jerdrquico, como sucede en la
especie, teniendo en cuenta, ademds, que segun lo sostenido en el dictamen N° 88.733,
de 2016, de esta procedencia, la imparcialidad de la superioridad llamada a intervenir
en la evaluacion de un empleado es un elemento esencial para garantizar la
transparencia y objetividad de un proceso calificatorio.

N° 73.081, de 2016

Jefatura directa debid haberse abstenido de participar enla evaluacion de la afectada,
ya gue fue denunciada por esta Ultima por acoso laboral, circunstancia que le restaria
imparcialidad.

N° 88.733, de 2016

La junta calificadora debe explicitar los fundamentos de sus acuerdos. Criterio
convenido por ese cuerpo colegiado sobre asignacion de notas, debe aplicarse de
forma general, sin efectuar excepciones arbitrarias.

N° 45.494, de 2015
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