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Normas Generales

CVE 2673508

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, CONOCIMIENTO E INNOVACION

APRUEBA REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL DE
LA SUBSECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, CONOCIMIENTO E
INNOVACION, QUE INDICA

Num. 8.- Santiago, 1 de abril de 2024.
Visto:

La facultad establecida en el articulo 32 N° 6, de la Constitucion Politica de Chile, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado se fijo por el decreto supremo N° 100, de 2005, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; lo dispuesto en el articulo 47 del decreto con
fuerza de ley N° 1/19.653, 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 el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; la ley N° 19.880, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; la ley N° 21.105, que crea el Ministerio de Ciencia, Tecnologia,
Conocimiento e Innovacion; el decreto supremo N° 1.825, de 1998, del entonces Ministerio del
Interior, que aprueba reglamento de calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo;
la resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica; la resolucion afecta N°© 2,
de 2017, de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacion general
en materias de participacion funcionaria, cumplimiento de estandares en formacion y
capacitacion de funcionarios publicos, rol de jefaturas en Direccion de Equipos y Gestion del
Desempeiio Individual y Sistema de Calificaciones para todos los Servicios Publicos; el decreto
supremo N° 96, de 2023, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Considerando:

1. Que, la ley N° 21.105 cre6 el Ministerio de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e
Innovacion, secretaria de Estado encargada de asesorar y colaborar con el Presidente o
Presidenta de la Republica en el disefio, formulacion, coordinacion, implementacion y
evaluacion de las politicas, planes y programas destinados a fomentar y fortalecer la ciencia, la
tecnologia y la innovacion derivada de la investigacion cientifico-tecnologica con el propdsito de
contribuir al desarrollo, incrementando el patrimonio cultural, educativo, social y econdémico del
pais y sus regiones, propendiendo al bien comun, al fortalecimiento de la identidad nacional y
regional y a la sustentabilidad del medio ambiente.

2. Que, la resolucion N° 2, de 2017, de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que
aprueba normas de aplicacion general en materias de gestion de personas establece -entre estas-
la obligacion de contar con un sistema de gestion del desempefio que incorpore procesos clave,
de acuerdo con las orientaciones que el organismo rector disponga, siendo el reglamento especial
de calificaciones un instrumento que permite el desarrollo de dicho proceso.

3. Que, la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacién se rige
actualmente por el decreto supremo N° 1.825, de 1998, del entonces Ministerio del Interior, que
fijo el reglamento de calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo.

4. Que, resulta necesario que la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e
Innovacion cuente con un Reglamento Especial de Calificaciones del Personal, orientado a
organizar y objetivar el proceso de evaluacion del desempefio de sus funcionarios y funcionarias.
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5. Que, en virtud de lo anterior, durante el afio 2022, desde el area de Gestion y Desarrollo
de Personas de este ministerio, se trabajo en la creacion de un Reglamento Especial, en conjunto
con la mesa de trabajo conformada para dichos efectos, de forma participativa y voluntaria, junto
a representantes de los funcionarios y funcionarias de la institucion y la asociacion
correspondiente.

Decreto:

Apruébase el siguiente Reglamento Especial de Calificaciones del personal de la
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacion, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO ESPECIAL DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL DELA
SUBSECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, CONOCIMIENTO E INNOVACION

Titulo I
Disposiciones generales

Articulo 1°.- El presente reglamento regira el proceso de calificaciones de la Subsecretaria
de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
3°.

Titulo II
Del proceso calificatorio

Articulo 2°.- El periodo de calificacion comprendera doce meses de desempefio
funcionario, comenzando el 1 de septiembre y finalizando el 31 de agosto del afio siguiente.

Articulo 3°.- En lo no previsto, se aplicaran las normas contenidas en el Reglamento de
Calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo, aprobado por el decreto supremo
N° 1.825 de 1998, del entonces Ministerio del Interior.

Articulo 4°.- Las etapas correspondientes al proceso de calificacion consideraran los
siguientes hitos de evaluacion:

a) Precalificacion: entendida como la evaluacion previa a la calificacion realizada por la
jefatura directa del funcionario o funcionaria.

b) Calificacion: corresponde a la evaluacion realizada por la Junta Calificadora, teniendo
como base la precalificacion o la evaluacion realizada por el jefe directo en la situacion prevista
en el inciso segundo del articulo 34° de la ley N° 18.834.

c) Apelacion y reclamo: los recursos con que cuenta el personal contra la resolucion de la
Junta Calificadora o de la del jefe directo en la situacién prevista en el inciso segundo del
articulo 34° de la ley N° 18.834.

Articulo 5°.- Todas las actuaciones del proceso calificatorio constaran en documentos
electronicos, siempre que aseguren la seguridad, integridad e inviolabilidad de la informacion.

Las notificaciones del informe de desempefio, de precalificacion, calificacion, anotaciones
de mérito y/o demérito y respuesta de apelacion, deberan realizarse personalmente y podran
apoyarse mediante el uso de plataformas electronicas o sistemas de registro electronicos afines,
siempre que contengan dispositivos de privacidad, seguridad e inviolabilidad suficientes y que
permitan dejar constancia fehaciente de que el funcionario o funcionaria ha podido tomar
conocimiento oportuno, fidedigno y cabal de la actuacion o de la calificacion y sus fundamentos,
seglin corresponda, y que ha podido manifestar en forma expedita ¢ inmediata su conformidad y
observaciones, sin perjuicio de las instancias de impugnacion que garantiza el debido
procedimiento administrativo.

Parrafo 1°
Instrumentos basicos del proceso calificatorio

Articulo 6°.- El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas debera proporcionar los
formatos de los instrumentos basicos que se utilizaran en el proceso, los que deberan ser
aprobados por la jefatura superior del servicio mediante el acto administrativo respectivo.
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Articulo 7°.- Los instrumentos basicos que se utilizardn en el proceso de calificacion
corresponden a:

a) Hoja de vida funcionaria;

b) Hoja de calificacion;

¢) Informe de desempeiio individual;

d) Hoja de observaciones, y

e) Los instrumentos auxiliares que se definan en el presente reglamento.

Parrafo 2°
Instrumentos auxiliares

Articulo 8°.- Los instrumentos auxiliares corresponderan a los siguientes:

a) Formato de establecimiento de metas de desempefio individual: instrumento en el cual se
deberan plasmar los acuerdos relativos a metas de desempefo, entre la jefatura y cada
funcionario o funcionaria. El establecimiento de metas de desempefio debera quedar definido al
comienzo de cada periodo de evaluacion.

b) Formato de autoevaluacion: instrumento con el cual cada funcionario o funcionaria
valorara su desempefio, a partir de los factores y subfactores que le correspondan, con la escala
de notas definida en el presente reglamento.

c) Formato de acta de retroalimentacion: instrumento en el cual deberan constar los
acuerdos y/o ajustes que se registren a las metas de desempeifio individual establecidas al inicio
del periodo calificatorio entre la jefatura y cada funcionario o funcionaria.

d) Formato de conceptualizacion de notas: instrumento de apoyo que cada jefatura debera
utilizar como insumo en el desarrollo del informe de desempefio y de la precalificacion. Dicha
herramienta detallara la conceptualizacion de los subfactores para cada nota.

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas elaborara formatos tipo pertinentes,
los que seran propuestos y aprobados por el jefe o jefa superior de servicio mediante el acto
administrativo respectivo.

Parrafo 3°
Instancias complementarias al proceso calificatorio

Articulo 9°.- A las etapas del proceso calificatorio descritas en el articulo 4° del presente
reglamento, se sumaran los siguientes hitos complementarios:

a) Planificacion de metas de desempeio individual.
b) Informe de desempefio individual.

¢) Instancia de retroalimentacion.

d) Autoevaluacion.

Parrafo 4°
Planificacion de metas de desempeiio individual

Articulo 10°.- Durante los primeros diez dias habiles de cada periodo calificatorio las
jefaturas precalificadoras deberan reunirse con cada uno de los funcionarios y funcionarias de sus
equipos para acordar sus metas, expectativas y estandares de desempeiio esperados.

De los acuerdos que se establezcan se dejara constancia escrita en el formato y deberd ser
remitido al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas para su correspondiente registro.

Articulo 11.- La instancia de planificacion debera ser dirigida y desarrollada por la jefatura
directa, sin embargo, debera permitir al funcionario o funcionaria hacer propuestas y entregar su
opinion.

La planificacion de estas metas de desempefio deberd considerar como insumo la
retroalimentacion realizada en la precalificacion del periodo calificatorio anterior, con el objetivo
de avanzar hacia una cultura que permita el establecimiento de planes de desarrollo individual.
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Parrafo 5°
Informe de desempefio individual

Articulo 12.- Las jefaturas precalificadoras deberan emitir un informe de desempefio del
personal de su dependencia, que comprenda el periodo que media entre el 1 de septiembre hasta
el ultimo dia de marzo del afio siguiente.

Dicho informe de desempefo debera contemplar la evaluacion de la totalidad de los factores
y subfactores que correspondan a cada persona evaluada para el periodo sefialado.

Este informe de desempeiio debera ser emitido y notificado al funcionario o funcionaria
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de cierre del periodo anteriormente sefialado.

Una vez notificado, el funcionario o funcionaria podra formular observaciones al informe de
desempefio dentro del plazo de los dos dias habiles siguientes a la fecha de notificacion.

Parrafo 6°
Instancias de retroalimentacion

Articulo 13.- Las jefaturas precalificadoras deberan desarrollar dos instancias formales de
retroalimentacion:

a) Antes de notificar el informe de desempefio individual, en el mes de marzo, durante los
primeros diez dias habiles, en la que se deberd revisar el avance en las metas de desempefio
individual definidas al comienzo del periodo, asi como también para ajustarlas o confirmarlas,
segun corresponda.

b) Antes de notificar la precalificacion, durante los primeros diez dias habiles de agosto, en
la que se debera revisar el avance de las metas de desempefio individual.

Articulo 14.- Dicha retroalimentacion se desarrollara a través de una reunién, ya sea
presencial o remota, entre la persona evaluada y su jefatura, generando un dialogo constructivo,
de aprendizaje mutuo, que tenga por objeto mejorar los resultados de desempefio y que la
jefatura pueda presentar una vinculacion entre el desempeiio individual y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Los acuerdos de esta, asi como los ajustes a las metas de desempefio individual, deberan
constar en el formato dispuesto para dichos efectos.

Parrafo 7°
Autoevaluacion

Articulo 15.- Se establece que cada persona sujeta a calificacion realice una
autoevaluacion, conforme a lo definido en el formato aprobado para ello. Esta se realizara en dos
instancias: durante el mes anterior a la emisién y notificacion del informe de desempefio y
durante el mes anterior a la emision y notificacion de la precalificacion. Lo anterior, tendra por
objeto que cada funcionario y funcionaria realice una valoracion de su desempefio que
contribuya al entendimiento de su responsabilidad sobre este y favorezca el didlogo con su
jefatura.

Esta instancia se establecera como un insumo para la gestion del desempeio individual en la
institucion, pero no necesariamente influira en la calificacion funcionaria.

Titulo I1I:
Factores y subfactores

Articulo 16.- La calificacion del personal de la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia,
Conocimiento e Innovacién considerard la evaluacion de los siguientes factores y subfactores
para todas las personas evaluadas:

Factor Subfactor Definicion

Cumple con las metas individuales establecidas
en el instrumento auxiliar definido para el
Cumplimiento de metas periodo, considerando la planificacion realizadaj
al inicio de este y los ajustes que se realicen en
las instancias de retroalimentacion.

Cumplimiento
de metas
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Factor Subfactor Definicion
Gestion Laboral Calidad Realiza sus labores sin errores de forma, con

excelencia y contenido acorde a lo esperado
para el logro de las metas individuales y de su|
equipo de trabajo.

Cumplimiento de plazos Cumple con sus labores y metas dentro de los
plazos establecidos para ello. Considera los|
plazos fijados en conjunto con su jefatura y su

equipo.
Estilos de trabajo Relaciones colaborativas Coopera con otras personas para dar]
y buen trato cumplimiento a las metas de su equipo y de la

institucién, manteniendo una conducta de buen
trato, respeto y no discriminacion, generando un
clima laboral favorable.

Iniciativa y proactividad Mantiene una actitud constante de busqueda de
oportunidades de mejora en su entorno laboral y
propone soluciones que contribuyan al logro de|
los objetivos y metas a su cargo, anticipandose a
potenciales situaciones criticas que las afecten.
Implica mantener actualizados los
conocimientos requeridos para el desempefio de
sus funciones.

Flexibilidad Adapta su desempeflo y objetivos a diferentes,
situaciones, modificando su conducta para
cumplir con nuevas tareas, desafios, entornos o
contingencias. Implica reestructurar planes de
accion ante los nuevos desafios o necesidades
que el contexto determine.

Comportamiento Responsabilidad Desarrolla sus labores con responsabilidad ética,

funcionario considerando la repercusion de sus labores en
terceros.

Cumplimiento de Da cumplimiento a lo establecido en la

normas e instrucciones normativa legal vigente, asi como a los

procedimientos, politicas y directrices que
hayan sido establecidos para la gestion internal
de la institucion.

Articulo 17.- Para funcionarios y funcionarias de los estamentos directivo y profesional que
tengan al menos una persona a cargo, ya sea que se encuentre definido a través de la estructura
organica o de manera funcional, se incorpora el factor de:

Factor Subfactor Definicion

Gestiona el desempefio individual y grupal de
las personas que conforman su equipo,
Gestion del desempefio dirigiendo y retroalimentando sus labores y
dando cumplimiento a las metas acordadas
durante el periodo calificatorio.

Dirige su equipo de trabajo de manera
respetuosa y afable. Genera adhesion 'y
compromiso en las personas que componen su
Liderazgo dependencia para trabajar en una direccion
determinada, fomentando las fortalezas 'y
atendiendo las necesidades de los miembros de
su equipo.

Gestion de equipos

Articulo 18.- Para determinar a los funcionarios y funcionarias que seran evaluados en el
factor gestion de equipos, las jefaturas de Division, los secretarios regionales ministeriales y jefe
de Gabinete informardn al Departamento Gestiéon y Desarrollo de Personas, dentro de los
primeros diez dias habiles del periodo calificatorio, las personas bajo su dependencia a quienes
aplica dicho factor, conforme a la estructura interna del Servicio.

Articulo 19.- Los factores y subfactores sefialados deberan calificarse conforme a la
siguiente escala de notas y conceptos:
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Notas Concepto IDefinicion

Su desempefio es de excelencia. Sobrepasa los|
requerimientos del cargo y las metas de
7 Excelente desempefio acordadas con su jefatura,
regularmente destaca en forma positiva en la
ejecucion de sus tareas.

Su desempefio es muy bueno. Cumple con los|
requerimientos del cargo y las metas de
6 Muy bueno desempefio acordadas con su jefatura,
ocasionalmente destaca en forma positiva en
la ejecucion de sus tareas.

Su desempeio es suficiente. Cumple con los|
5 Suficiente requerimientos del cargo y las metas de|
desempefio acordadas con su jefatura.

Su desempefio es menor de lo requerido.
Ocasionalmente cumple con los

4 Menos de lo esperado P
requerimientos del cargo y las metas de
desempefio acordadas con su jefatura.
No cumple con los requerimientos del cargo ni
3 Insuficiente con las metas de desempefio acordadas con su

jefatura.

Las notas asignadas a los subfactores respectivos deberan expresarse en nimeros enteros sin
decimales. La nota de cada factor sera el promedio aritmético de las notas asignadas a los
subfactores respectivos.

Para el calculo del puntaje final, las notas asignadas a los factores se multiplicaran por el
coeficiente que se establece para cada uno de ellos en el articulo 20, el cual dependera de la pauta
de calificacion correspondiente por estamento, y, la suma de estos dara el puntaje final de la
evaluacion y la lista de calificacion que correspondera a cada funcionario y funcionaria.

Tanto las notas asignadas a los factores, como el puntaje resultante, se expresaran con dos
decimales. En todo caso, si el tercer decimal fuera igual o superior a cinco, se aproximara al
decimal siguiente.

La asignacion de cada nota debera ser fundada en circunstancias acaecidas solo durante el
respectivo periodo de calificacion.

Articulo 20.- Los coeficientes por los que debera multiplicarse la nota asociada a cada
factor, conforme a la escala de notas definida, seran los siguientes:

Estamento Factor Cocficientes
Cumplimiento de metas 3,0
Gestion laboral 1,0
Directivo Estilos de trabajo 2,5
Comportamiento funcionario 1,0
Gestion de equipos 2,5
Cumplimiento de metas 3,0
) Gestion laboral 2,0
Profesionales con personas a Fstilos detrabajo 2.0
e Comportamiento funcionario 1,0
Gestion de equipos 2,0
Cumplimiento de metas 3,0
Profesionales y técnicos et Hhoml ol
Estilos de trabajo 2,0
Comportamiento funcionario 2,0
Cumplimiento de metas 3,0
o ; ; . Gestion laboral 2,0
Administrativos y Auxiliares Estilos de trabajo 2.0
Comportamiento funcionario 3,0
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Articulo 21.- El rango de listas en el que seran ubicados los funcionarios y funcionarias
como resultado de su puntaje de calificacion sera el siguiente:

Lista Concepto Puntaje

Ne1 De distincion 54,00 a 70,00 puntos
Ne2 Buena 42,00 a 53,99 puntos
N°3 Condicional 36,00 a 41,99 puntos
N° 4 Eliminacion 30,00 a 35,99 puntos

Articulo 22.- El proceso de calificaciones debera iniciarse el 1° de septiembre y quedar
terminado a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

El informe de desempefio serd notificado de conformidad a lo dispuesto en el articulo 5° del
presente reglamento.

La jefatura directa precalificara a los funcionarios y funcionarias de su dependencia dentro
de los primeros diez dias habiles del mes de septiembre. La precalificacion debera ser notificada
en el plazo de dos dias habiles contado desde la fecha en que se haya efectuado. El funcionario o
funcionaria podra formular observaciones a la precalificacion dentro del plazo de cinco dias
habiles contado desde su notificacion.

Articulo 23.- Dentro de los diez primeros dias habiles del mes de julio, el Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas recibird la inscripcion de todos aquellos funcionarios y
funcionarias que sean propuestos y propuestas por cualquier otro funcionario o funcionaria para
desempefiar la representacion del personal ante la Junta Calificadora.

La eleccion debera realizarse durante los primeros diez dias habiles de agosto, dentro de la
jornada laboral y podra desarrollarse a través de medios electronicos que resguarden la
confidencialidad del proceso.

Articulo 24.- La Junta Calificadora o las Juntas Calificadoras Regionales, cuando
corresponda, se constituiran el dia 21 de septiembre o el dia habil siguiente si aquel no lo fuere.
Iniciaran el proceso calificatorio el dia habil siguiente al de su constitucion, debiendo estar
terminadas las calificaciones, en poder del Secretario de la Junta, antes del 30 de octubre de cada
afio.

Articulo 25.- La notificacion de la resolucion de la Junta Calificadora debera realizarse
dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde la fecha de la wltima sesion de
calificaciones.

Titulo IV
De los Recursos

Articulo 26.- El funcionario o funcionaria tendra derecho a apelar de la resolucion de la
Junta Calificadora o de la jefatura directa en la situacion prevista en el inciso segundo del
articulo 34° de la ley 18.834, de conformidad con lo establecido en su articulo 48. La apelacion
podra deducirse en el mismo acto de notificacion o dentro del plazo de cinco dias habiles
contados desde la fecha de la notificacion de la calificacion correspondiente ante el jefe o jefa
superior de servicio.

En casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta diez
dias habiles contados desde la fecha de notificacion.

Articulo 27.- La apelacion sera resuelta en el plazo de quince dias habiles contado desde su
presentacion y en los mismos términos establecidos en el articulo 33 del decreto supremo N°
1.825 de 1998, del entonces Ministerio del Interior.

Titulo V
Articulos transitorios

Articulo primero transitorio.- El Reglamento Especial de Calificaciones que se aprueba
por el presente decreto supremo, entrara en vigencia para el periodo calificatorio que se inicie
con posterioridad a la fecha de su publicacion en el Diario Oficial.
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Articulo segundo transitorio.- En el primer proceso de calificacion que se realice de
conformidad con las normas del presente decreto supremo, no se hara exigible la obligacion
establecida en el inciso segundo del articulo 11 del presente reglamento.

Articulo tercero transitorio.- Para efectos de la primera calificacion que deba realizarse
conforme al presente reglamento, se establecera un mecanismo de equivalencia del puntaje de
calificaciéon de aquellos funcionarios y funcionarias que conservan su calificacion, en funcién de
la escala de puntajes indicada en el articulo 21 del presente decreto y la contenida en el articulo
15 del decreto supremo N° 1.825 de 1998, del entonces Ministerio del Interior, segliin la formula
establecida en el dictamen N° 44.543 de la Contraloria General de la Republica del afio 1999.

Anodtese, tomese razén y publiquese.- GABRIEL BORIC FONT, Presidente de la
Republica.- Aisén Etcheverry Escudero, Ministra de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e
Innovacion.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento, decreto N° 8, de 1 de abril de 2024.-
Atentamente, Paula Gonzalez Frias, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e
Innovacion (S).
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