)& ODEPA
y Ministerie de

Agricuttum

Gobierno de Chile

Péagina 1 de 10

RESOLUCION EXENTA N°:96/2014

APRUEBA MODELO DE INSTRUMENTOS
PARA EL PROCESO DE CALIFICACIONES
DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y POLITICAS
AGRARIAS, DEJA CONSTANCIA QUE
INDICA Y ANULA RESOLUCION EXENTA N°
80 DE 2014

Santiago, 13/ 02/ 2014

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 43° al 51° de la ley N° 18.575, Organica Constitucional sobre Bases
Generales de la Administracién del Estado; los articulos 32 al 52 de la ley N° 18.834, y el
Reglamento General de Calificaciones del Sector Publico; la resolucién exenta N° 80 de 2014, de la
Oficina de Estudios y Politicas Agrarias; el decreto N° 38 de 2013, del Ministerio de Agricultura; el
decreto N° 1825 de 1998, que aprueba el Reglamento de Calificaciones del personal afecto al
estatuto administrativo, el DFL N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda y la resolucion 1600 de
2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 18 de junio de 2013, el Ministerio de Agricultura dicté el decreto N° 38 de 2013,
modificando al reglamento especial de calificaciones para el personal de la Oficina de Estudios

y Politicas Agrarias.

Que, con el objeto de lograr una mejor gestion del desempefio, fortalecer la retroalimentacion y
comunicacién del proceso de desempeno Institucional, aprobar los instrumentos auxiliares para
la evaluacién del desempefio, se ha estimado necesario dictar la presente resoluciéon exenta.

Que con fecha 10 de febrero de 2014, se aprobé la resolucién exenta N° 80 de 2014, de la
Oficina de Estudios y Politicas Agrarias, con el objeto de aprobar el Reglamento Especial de
Calificaciones para la Oficina de Estudios y Politicas Agrarias.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE los siguientes modelos de instrumentos contenidos en el decreto N° 83 de 2009, del
Ministerio de Agricultura, medificado por el decreto N° 38 de 2013, del Ministerio de Agricultura; todos
correspondientes al proceso de evaluacion de desempefio y calificaciones del personal de la Oficina
de Estudios y Politicas Agrarias que se aplicaran a partir del periodo calificatorio del 1° de septiembre
de 2013 y en adelante y anulase la resolucion exenta N* 80 de 2014, de Odepa:

“Articulo 1°. Los funcionarios seran ubicados de acuerdo a su puntaje en una de las siguientes

listas:

Puntaje Total

Lista

50,00 a 70,00

N°1 - Distincion

40,00 a 49,99

N°2 - Buena

30,00 a 39,99

N°3 - Condicional

20,00 229,99

N°4 - Eliminacién

El puntaje de cada factor correspondera al promedio aritmético de los puntajes asignados a los
subfactores respectivos, los que deberan expresarse en enteros sin decimales’.
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“Articulo 2°. Los subfactores se evaluaran segln conceptos que tendran los siguientes puntajes

)

Concepto Puntos |[Categoria
Cumple siempre con mas de lo esperado 7 Muy Bueno
g;‘;:laf;%ola mayoria de las veces mas de lo 6 Bueno
Cumple con lo esperado 5 Satisfactorio
Cumple la mayoria de las veces 4 Regular
Cumple parcialmente 3 Deficiente

No cumple 2 Muy deficiente

“Articulo 3°. El proceso de calificacion evaluara factores y subfactores los cuales se sefnalaran
por medio de los siguientes conceptos que tendran la siguiente puntuacion:

b.1) Logro de Metas: Ponderacién 40%

a.-LOGRO DE METAS (ponderacion 40%)

, Evaluacién Parcial | Precalificacion Junta
Galiiue con ol da 237 () (Sep. - Feb.) (Sep.-Ago.) | Calificadora
Mela N1
Meta N2

Los compromisos de metas individuales se fijaran a partir del 15 de febrero hasta el 30 de
marzo de cada ano, entre el evaluador y evaluado, considerando estas metas Unicamente
para el periodo de la evaluacion comprendido entre marzo y agosto, replicandose estas para
el actual periodo en donde aun no se han fijado metas.

b.2) Cumplimiento Funcionario: Ponderacion 20%

b.- CUMPLIMIENTO FUNCIONARIO (ponderacidn 20%)

Califique con nota de 2a 7 (%)

Junta
Calificadora

Precalificacién
(Sep. - Ago.)

Evaluacion Parcial
(Sep. -Feb.)

Cumple con la
asistencia a su lugar de trabaja

puntualidad v

Conoce ¥
legales relativas a su cargo

aplica las nomas

Demuestra cuidado con los bienes
muebles e inmuebles

Planifica, dirge, organiza y cortrola
las acciones encomendadas

Cumplimiento
Gestion del Desemperio (solo

del Sistema de

a.
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Cumple con la puntualidad y asistencia a su lugar de trabajo.

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 7, descontando puntos de
acuerdo a los siguientes eventos:

. Retrasos y salidas anticipadas de acuerdo a los registros del reloj control, descontandose un

punto por cada dia de atraso sin justificar durante el periodo evaluado.

i. Retrasos en la hora de llegada a reuniones convocadas por el respectivo/a jefe/a de

departamento, el propésito de esto, es medir la puntualidad del funcionario en la asistencia a
actividades de la Institucion. Se debera establecer una hoja de firma con horario de llegada a la
reunion, como también justificar ante la jefatura las ausencias y retrasos tanto a reuniones como
en su lugar de trabajo.

ii. Cumplimiento de los plazos en las solicitudes de permisos, vacaciones y justificaciones horarias.

Se tomara como criterio de descuento para este criterio la puntualidad en la realizacién de
solicitudes de permisos, vacaciones y justificaciones horarias, teniéndose que hacer las
solicitudes de permisos y cometidos de acuerdo los plazos establecidos por la Direccion, y las
justificaciones horarias hasta 72 horas habiles posteriores a éstas.

iv. Se solicitara a los evaluados informar debidamente de asistencia a reuniones y/o informes sobre

ésta.

. Conoce y aplica las normas legales relativas a su cargo:

La nota base para este criterio sera la nota 7, descontando puntos de acuerdo a los siguientes
eventos:
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i. Anotaciones de demérito en temas atingentes al criterio evaluado, conocimiento y aplicacion de
las normas legales relativas a su cargo.

ii. Sanciones resultado de sumarios realizados durante el periodo de la evaluacién, en temas
atingentes al criterio evaluado, conocimiento y aplicacion de las normas legales relativas a su
cargo.

iii. Incumplimiento del estatuto administrativo sin las anotaciones, pero con llamado de atencién
verificable, en temas atingentes al criterio evaluado, cenocimiento y aplicacion de las normas
legales relativas a su cargo.

Nota base 7

Anotacion de demérito Se descontaran entre 1y 2 puntos.
Sancion por sumario Se descontardn entre 3 y 4 puntos.
Incumplimiento Se descontara 1 punto.

Se podran considerar también en este criterio las anotaciones de mérito que el funcionario
haya recibido durante el periodo evaluado y que sean en temas atingentes al criterio evaluado.

c. Demuestra cuidado con los bienes muebles e inmuebles:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 7, descontando puntos de acuerdo
a los siguientes criterios:

i. Anotaciones de demérito en temas atingentes al criterio evaluado, cuidado de los bienes
muebles e inmuebles de la Institucion.

ii. Sanciones resultado de sumarios realizados durante el periodo de la evaluacién en temas
atingentes al criterio evaluado, cuidado de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

Nota base 7
Anotacion de demérito Se descontaran entre 1y 2 puntos.
Sancién por sumario Se descontaran entre 3 y 4 puntos.

d. Planifica, dirige, organiza y controla sus acciones encomendadas:

Este criterio seré evaluado por los Jefes y/o Evaluadores, no se establecera una nota base, y
sera parte de lo conversado en la entrevista de retroalimentacion.

Para la evaluacién de este criterio, el funcionario podra presentar medios de verificacion, tales
como correos electrénicos, cartas u otros, que demuestren la planificacion, direccion,
organizacion y control de sus acciones.

e. Cumplimiento del Sistema de Gestion del Desempefio (solo Jefaturas)

Este criterio se aplicaréd solo una vez que el Departamento de Administracion y Finanzas
provea de |a informacién necesaria para la evaluacién, como también los formularios, a tiempo.

Si fija una nota base de 7, con descuento de 1 punto por dia de atraso sin justificacién en la
entrega de las evaluaciones de todo el personal a su cargo.

Este criterio sera evaluado posterior al término del pericdo de evaluacién y retroalimentacion,
los primeros dias de marzo, ya que mide el cumplimiento de metas durante el periodo.

b.3) Conductas Transversales: Ponderacion 40%

c.1.- CONDUCTAS TRANSVERSALES, Directivos o Profesionales con personal a cargo
(ponderacion 40%)

1.- Onentacion a la Eficacia: “Habilidad para
gestionar recursos, atendiendo a plazos y Parcial Precalificacion Junta
calidad, para alcanzar los resultados y objetivos (Sep. - Feb.) (Sep. - Ago.) Calificadora
definidos™ (ponderacion 20%) = R
Desarrolla planes de accion para atender los
objetivos.

Preve posibles problemas y desarrolla esirategias
para enfrentarios, incrementando la eficacia de la
Institucion.

Realiza el trabajo sobrepasando los estandares de
excelencia.

Logra la ventaja compefiliva concenirandose en
elevar la calidad y oportunidad de los resultados.
2.- Trabajo en Equipo: “Habilidad para colaborar, Evaluacion

Evaluacion

Precalificacion Junta

desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento Parcial -

de objefivos y metas” (ponderacion 20%) (Sep. - Feb.) ep. -hen) CRmicadorn
Pone sus conocimientos e influencia a disposicion

del equipo.

Expresa satisfaccion por los logros obtenidos por el
equipo a su cargo.

Colabora y comparte recursos con sus pares y con
ofras dreas de la organizacion.

Realiza declaraciones que estimulan el espiritu de
equipo en su organizacion.
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¢.2,- CONDUCTAS TRANSVERSALES, Profesionales o Técnicos (ponderacion 40%)

1.- Orientacidon a la Eficacia: “Habilidad para
gestionar recursos, atendiendo a plazos y
calidad, para alcanzar los resuitados y objetivos
definidos” {ponderacion 20%)

Evaluacion
Parcial
{Sep. - Feb.)

Precalificacion
(Sep. - Ago.)

Junta
Calificadora

Persiste en el logro de los resultados y objetivos
cruciales, haciendo seguimiento al cumplimiento de
plazos y etapas.

Cuando asume un compromiso, no descansa hasta
gue el mismo sea completamente ejecutado.

Identifica mejores formas de hacer las cosas.

Monitorea su desempeno, solicitando feedback,
confra niveles de excelencia que involucran
objetivos o comportamientos establecidos.

2.- Trabajo en Equipo: “Habilidad para colaborar,
desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento
de objetivos y metas”™ (ponderacion 20%)

Evaluacion
Parcial
(Sep. - Feb.)

Precailificacion
{Sep. - Ago.)

Junta
Calificadora

Aporta sus conocimientos y experiencias a su
equipo de trabajo, respetando las confribuciones de
sus comparieros.

Alienta a sus companeros cuando enfrentan
dificultades en el desempefio de sus funciones.

Observa la dinamica de su equipo de trabajo, y
propone acciones orientadas a mejorar su
efectividad.

Apoya acciones de ofras secciones y equipos, aun
cuando no reciba de éstos la misma colaboracion.

G.3.- CONDUCTAS TRANSVERSALES, Administrativos o Auxili

ares (ponderacion 40%)

1.- Orientacion a la Eficacia: “Habilidad para
gestionar recursos, atendiende a plazos y
calidad, para alcanzar los resultados y objetivos
definidos™ (ponderacion 20%)

Evaluacion
Parcial
(Sep. - Feb.)

Precalificacion
(Sep. - Ago.)

Junta
Calificadora

Realiza sus actividades y tareas dentro de los plazos
asignados y de los estandares de calidad
requeridos.

Se compromete con actividades y tareas que estan
dentro de su ambito de accion.

Vence obstaculos presentes en Ia realizacion de sus
actividades y tareas.

Realiza la tarea hasta cerrar los procesos a su
cargo.

2.- Trabajo en Equipo: “Habilidad para colaborar,
desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento
de objetivos y metas” (ponderacion 20%)

Evaluacion
Parcial
(Sep. - Feb.)

Precalificacion
{Sep. - Ago.)

Junta
Calificadora

Conoce los objetivos de su equipo de irabajo.

Expresa satisfaccion y entusiasmo al realizar tareas
en colaboracién con ofros.

Colabora aclivamente con sus companeros,
ofreciéndoles ayuda cuando éstos lo necesitan.

Subordina intereses propios en beneficio de las
tareas y objetivos del equipo.

EVALUACION

PARCIAL (Septiembre a Febrero)

Obsemrvacignes / comentarios

{retroalimentaciaon):

Fecha:

Nombre Evaluador

Nombre Evaluador

Fecha:

PRECALIFICACION

(Septiembre a Agosto)

Observaciones / comentarios

{retroalimentacion):

Fecha:

Nombre Evaluador

Nombre Evaluado

Fecha:

[APELACION (marcar opcién)

Si

Criterios a considerar con respecto a la eficacia, y sus subfactores, para Directivos o profesionales con

personal a su cargo:

a. Desarrollo de planes de accion para atender los objetivos

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.
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Como verificadores se podran reportar reuniones periddicas, reportes periodicos (uno mensual),
verificadores de planificacion u otro tipo de verificador que el evaluado estime pertinente de presentar
en el momento de la evaluacién.

b. Prevé posibles problemas y desarrolla estrategias para enfrentarlos, incrementando la eficacia
de la Institucion

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Para la evaluacién de este criterio el funcionario podra presentar medios de verificacion que
demuestre el monitoreo de su desempefio y solicitudes de feedback que puedan servir para la mejora
de su nota base.

¢. Realiza el trabajo sobrepasando los estandares de excelencia
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 6.

La nota queda a criterio del evaluador, utilizando como referencias, verificadores, anotaciones,
comentarios, observaciones, etc. que den fe del buen trabajo realizado.

d. Logra la ventaja competitiva concentrandose en elevar la calidad y oportunidad de los
resultados.

Se establece que |a nota base para este criterio sera la nota 6.

La nota queda a criterio del evaluador, utilizando como referencias, verificadores, anotaciones,
comentarios, observaciones, etc.

Criterios a considerar con respecto al Trabajo en Equipo y sus subfactores, para Directivos o
profesionales con personal a su cargo:

a. Pone sus conocimientos e influencias a disposicién del equipo:
Se establece que |a nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante la entrevista de retroalimentacién se tomaran en consideracion los siguientes
parametros: Verificacién de instancias de retroalimentacion con su equipo, considerando
minutas, actas, listados de asistencia, correos, etc.

b. Expresa satisfaccién por los logros obtenidos por el equipo a su cargo:
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante la entrevista de retroalimentacién se tomaran en consideracion respaldos de acciones
gue expresen la satisfaccién por los logros obtenidos por el equipo, como por ejemplo correos
electrénicos, asi como también posibles anotaciones de mérito para miembros del equipo
relativos a este criterio.

c. Colabora y comparte recursos con sus pares y con otras areas de la organizacion:
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante la entrevista de retroalimentacién se tomaran en consideracioén evidencias de gue el
evaluado colabora y comparte recursos con sus pares y con otras areas de la organizacion,
tales como correos electrénicos, anotaciones de mérito, cartas u otros.

d. Realiza declaraciones que estimulan el espiritu de equipo en su organizacion

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante |a entrevista de retroalimentacién se tomaran en consideracion respaldos de acciones
que expresen la satisfaccién por los logros obtenidos por el equipo, como por ejemplo correos
electrénicos, asi como también posibles anotaciones de mérito para miembros del equipo
relativos a este criterio.

Criterios a considerar con respecto a la orientacion a la eficacia, y sus subfactores, entre Profesionales
y Técnicos:

a. Persiste en el logro de los resultados y objetivos cruciales, haciendo seguimiento al
cumplimiento de plazos y etapas:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencién de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Demuestra pro actividad realizando propuestas de mejora para los
procesos que afectan el cumplimiento de los objetivos.
Nota 6 Demuestra pro actividadidentificando posibles problemas o cuellos de

botella que afectan el cumplimiento de los objetivos.

Nota 5 Nota base.

Nota 4 No participa de ninguna manera en la realizacién y/o identificacion de
mejoras para los procesos que afectan el cumplimiento de los
objetivos.

b. Cuando asume un compromiso, nc descansa hasta que el mismo sea completamente
ejecutado:
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Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 6, dejando a criteric del evaluador
y mediante la entrevista de retroalimentacion las otras notas correspondientes a este criterio.

c. ldentifica mejores formas de hacer las cosas:

Se establece que la nota base para este criterio serd la nota 5, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencion de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Demuestra pro actividad identificando mejoras para hacer las cosas, y
realizando propuestas concretas para su mejora.
Nota 6 Demuestra pro actividad identificando posibles problemas o cuellos de

botella que afecten la forma de hacer las cosas.
MNota 5 Nota base.

Nota 4 No participa de ninguna manera en la realizacion y/o identificacion de
mejoras para hacer las cosas.

d. Monitorea su desempefio, solicitando feedback (retroalimentacion), contra niveles de excelencia
gue involucran objetivos o comportamientos establecidos:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5, y sera parte fundamental de lo
conversado en la entrevista de retroalimentacion.

Para |la evaluacion de este criterio el funcionario podra presentar medios de verificacién, tales
como correos electronicos, cartas u otros, que demuestren el monitoreo de su desemperio y
solicitudes de feedback que puedan servir para la mejora de su nota base.

Criterios a considerar con respecto al Trabajo en Equipo y sus subfactores, para Profesionales o
Técnicos:

a. Aporta sus conocimientos y experiencias a su equipo de trabajo, respetando las contribuciones
de sus comparieros:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Se tomaran en consideracion para este criterio los siguientes parametros: Verificacion de
instancias de retroalimentacién con miembros de su equipo, participacion en reuniones de
equipo, y otros registros en donde se evidencie que comparte informacién con el equipo, entre
otros.

b. Alienta a sus compafieros cuando enfrentan dificultades en el desempefio de sus funciones:
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Se tomaran en consideracion para este criterio los siguientes parametros: Verificacién de
instancias de retroalimentacién con miembros de su equipo, asi como también verificadores de
instancias de colaboracién con el trabajo de otros miembros de su equipo o de la Institucién.

c. Observa la dinamica de su equipo de trabajo, y propone acciones orientadas a mejorar su
efectividad:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencién de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Demuestra pro actividad identificando acciones de mejoras para hacer
las cosas, y realizando propuestas concretas que apuntan a mejorar
su efectividad.

Nota 6 Demuestra pro actividad identificando posibles problemas o cuellos de
botella que afectan la dindmica y funcionamiento del equipo de trabajo.

Nota 5 Nota base.

Nota 4 No participa de ninguna manera en la realizacion y/o identificacion de
identificando acciones de mejoras para hacer las cosas, ni realiza
propuestas que apunten a mejorar su efectividad.

d. Apoya acciones de otras secciones y equipos, aun cuando no reciba de éstos la misma
colaboracion:

Se establece gque la nota base para este criterio sera la nota 5.
Se tomaran en consideracion para este criterio los siguientes parametros:

Participacion en reuniones de equipo, participacion en equipos de trabajo tales como Equipo
de Género, Equipo de Excelencia u otros, y otros registros en donde se evidencie que
comparte informacién con el equipo.

Se calificara con nota 4 personas que no apoyan las acciones de su Seccion u otros equipos.

Criterios a considerar con respecto a la orientacion a la eficacia, y sus subfactores, para
Administrativos:

a. Realiza sus actividades y tareas dentro de los plazos asignados y de los estandares de calidad
requeridos:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 6.
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b. Se compromete con actividades y tareas que estan dentro de su ambito de accion:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencion de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Se compromete con actividades o procesos de su equipo o institucion.
Nota 6 Apoya en actividades de su equipo o institucion.

Nota 5 Nota base

Nota 4 No participa de ninguna manera.

c. Vence obstaculos presentes en |a realizacion de sus actividades y tareas:

Se establece que la nota base para este criterio serd la nota 5, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencion de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Vernficacion de que existe instancia por mejorar su desempefio.
Nota 6 Muestra iniciativa solicitando apoyo o mejoras.

Nota 5 Nota base

Nota 4 No hay iniciativa de cumplimiento de ningtin tipo.

d. Realiza |a tarea hasta cerrar los procesos a su cargo:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5, y sera parte fundamental de lo
conversado en la entrevista de retroalimentacion.

Para la evaluacion de este criterio el funcionario podra presentar medios de verificacion, tales
como correos electrénicos, cartas u otros, que demuestren el monitoreo de su desempefio y
solicitudes de feedback que puedan servir para la mejora de su nota base.

Criterios a considerar con respecto al Trabajo en Equipo y sus subfactores, para Administrativos:
a. Conoce |os objetivos de su equipo de trabajo:

Se establece que la nota base para este criterio serd la nota 6, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencion de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 No solo participa sino que lo hace activamente, con propuestas.
Nota 6 Nota base

Nota 5 No participa de todas las reuniones, falta interés.

Nota 4 No participa de todas las reuniones, no justifica.

El evaluador debe establecer instancias de coordinacién con los evaluados para dar a conocer
los objetivos.

b. Expresa satisfaccion y entusiasmo al realizar tareas en colaboracion con otros:
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante la entrevista de retroalimentacion se tomaran en consideracion respaldos de acciones
gue expresen la satisfaccién por los logros obtenidos por el equipo, como por ejemplo correos
electrénicos, asi como también posibles anotaciones de mérito para miembros del equipo
relativos a este criterio.

c. Colabora activamente con sus compafieros, ofreciéndoles ayuda cuando éstos lo necesitan:
Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 5.

Durante la entrevista de retroalimentacién se tomaran en consideracion evidencias de que el
evaluado colabora y comparte recursos con sus pares y con otras areas de la organizacion.

d. Subordina intereses propios en beneficio de las tareas y objetivos del equipo:

Se establece que la nota base para este criterio sera la nota 6, aplicandose los siguientes
criterios para la obtencién de otras notas dentro de la escala:

Nota 7 Excede en el cumplimiento con conducta irreprochable.

Se descontara puntaje utilizando como referencia evidencia verificable de llamados de atencion
u observaciones por incumplimiento del Cédigo de Etica de Odepa.

2 .- En todo lo no modificado por el presente instrumento, se mantendran vigente el decreto N°
83 de 2008 y el decreto N° 38 de 2013, ambos del Ministerio de Agricultura.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

ey,
QSE Clr,

Opger

IGNACIO GARCIA LEON
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