APRUEBA LA GUIA METODOLOGICA COMO PARTE
DE LOS INSTRUMENTOS AUXILIARES DEL SISTEMA
DE CALIFICACIONES, PARA APOYAR LAS DISTINTAS
ETAPAS DEL SISTEMA DE CALIFICACIONES DEL

REPUBLICA DE CHILE
Ministerio de lusticia
Defensoria Penal Publica

PERSONAL DE LA DEFENSORiA PENAL PUBLICA

Santiago,

31 MAR. 2016

-

Resolucion Exenta N‘-?_li_ﬂ;_/

VISTOS:

1. Laley N219.718, que crea la Defensoria Penal Pablica.

2. EID.F.L. N2 1/19.653 de 2000 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3. Laley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
6rganos de la administracion del Estado.

4. Decreto Supremo N°1.825 de 1998, del Ministerio del Interior, que Aprueba Reglamento General de
Calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo.

5. Decreto Supremo N2 460 de 2015, del Ministerio de Justicia, que Aprueba Reglamento Especial de
Calificaciones del Personal de la Defensoria Penal Publica.

6. Decreto Supremo N° 14 de 2015, del Ministerio de Justicia, gue nombra al suscrito Defensor Nacional.

7. LaResolucion N° 1.600 de fecha 30 de octubre de 2008 de la Contraloria General de la Repubilica, donde
fija normas sobre exencién del trdmite de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1. Que el 3 de diciembre de 2015, se publicé en el Diario Oficial, el Decreto Supremo N2 460 de 2015, del
Ministerio de Justicia, que aprueba Reglamento Especial de Calificaciones del Personal de la Defensoria
Penal Publica, orientado a organizary objetivar el proceso de evaluacién del desempeiioy las aptitudes
de su personal, incorporando instrumentos auxiliares vinculados a la entrevista de retroalimentacién %
establecimiento de metas individuales.

2. Que con elobjeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento referido, es necesario aprobar
una Guia Metodoldgica, la cual servird como apoyo en la ejecucion de las acciones contenidas en dicho
cuerpo normativo, aplicable a los funcionarios de la Defensoria Penal Publica, en el contexto de la
gestion del desempefio individual.



RESUELVO:

1. APRUEBASE a Guia Metodoldgica que especifica escalas, factores, subfactores y pautas de apoyo para
las distintas etapas del proceso, cuyo contenido es el siguiente:

GUIA DE EVALUACION
2016
REGLAMENTO ESPECIAL DE
CALIFICACIONES PARA FUNCIONARIOS DE
LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA
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Contenidos

—t

Objetivos
2. Factores, subfactores y escala de notas
2.1 Escalas de Notas y Listas de Calificacidn
2.2 Factores de Calificacion Directivos
2.3 Factores de Calificacion Defensores Locales y Profesionales con personal a
cargo
2.4 Factores de Calificacion Defensores Locales, Profesionales y Técnicos sin
personal a cargo
2.5 Factores de Calificacion Administrativos y Auxiliares
3. Proceso evaluacion: Flujo y calendario
4. Pauta por Etapas:
4.1 Compromiso de Desarrollo Individual: descripcién general y procedimiento.
4.2 Informe de Desempefio: descripcidn general y procedimiento.
4.3 Pre-calificacion: descripcion general y procedimiento.
4.4 Calificacién: descripcion general y procedimiento.
4.5 Encuesta Calidad Retroalimentacion: descripcién general y procedimiento.
Pauta Apoyo Compromiso de Desempefio Individual (CDI)
Pauta Apoyo Informe de Desempefio y Pre-Calificacién: Evaluacion y retroalimentacion.
Pauta Apoyo Plan de Desarrolio Individual (PDI)
Encuesta Calidad de Retroalimentacion

® N o

1. Objetivos

Alinear el desempefio de las personas a los desafios estratégicos institucionales es fundamental
para aspirar a mejorar los bienes y servicios que se brindan a la ciudadania. Por ello, el Servicio
Civil promueve un modelo de gestion del desempefio que apunta a planificar, dirigir, evaluar y
mejorar el desempefio individual, con miras a fortalecer el desarrollo de las personas y las
instituciones.

Para asegurar un proceso de mejora continua, debemos planificar, conducir, evaluar y
gestionar el desempefio de las personas que componen el equipo de trabajo. En la propuesta
del nuevo Reglamento Especial de Calificaciones, se incentiva un cambio cultural, donde se
reconoce la importancia de un cambio desde un sistema centrado en la Evaluacién del
Desempefio, donde sdlo evaluamos el desempefio a uno orientado a la Gestion del Desempefio.

Con este programa se busca mejorar de manera sostenida el rendimiento de las personas, de

modo de que aumente su aporte al quehacer institucional, y con ello se incremente el éxito de
la organizacion en el cumplimiento de su misién estratégica.
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2. Factores, subfactores y escala de notas
2.1 Escalas de Notas y Listas de Calificacion

A continuacion, se muestran definiciones generales de escalas de notas para los distintos
factores y subfactores, sin perjuicio que la presente guia establezca definiciones mas precisas
para cada uno de los Subfactores de Evaluacién.

Su_ desempefno en algunas ocasiones supera las
exigencias definidas para el cargo (metas y objetivos). Su
- desempefio se ubica entre aguellos buenocs.

i

Su desemperio en algunas ocasiones estd por debajo de
las exigencias definidas para el cargo (metas y objetivos).
. Su desempefio se ubica entre aquellos regulares.

Asimismo, se definen los siguientes rangos de las listas de calificacion:

Lista N°1 De distincion de 50,00 a 70,00 puntos.
Lista N°2 Buena de 40,00 a 49,99 puntos
Lista N°3 Condicional de 35,00 a 39,99 puntos.
Lista N°4 De Eliminacién de 30,00 a 34,99 puntos.

2.2 Factores de Calificacion Directivos.

A continuacion se muestran las definiciones de Factores, subfactores, contenidos en los
Formularios de informe de desempefio, pre-calificacion y calificaciéon aplicables a este
estamento.

2.2.1 FACTOR GESTION LABORAL
a) Subfactor Planificacién, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo:

Evalla A) la capacidad para disefiar estrategias y estructuras de trabajo, cuando corresponda, que
permitan organizar y gestionar adecuadamente las actividades, personas, tiempo y recursos,
estableciendo las prioridades, metas y responsabilidades que abarquen los hitos mas relevantes,
incorporando una mirada de corto, mediano o largo plazo segln corresponda. B) el seguimiento
eficaz de los compromisos.
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[7] Planificacién, Organizaciéon, Gestién y Eficiencia del Trabajo ~ Sobresaliente

El funcionario constantemente muestra una gran capacidad para disefiar estrategias y estructuras de trabajo, que le permiten
organizar y gestionar de forma adecuada actividades, personas, tiempo y recursos. Es capaz de establecer prioridades, metas y
responsabilidades con una visién a corto, mediano y largo plazo. Ademas, realiza seguimiento sistemdtico de los COMPpromisos.

[6] Planificacién, Organizacion, Gestion y Eficiencia del Trabajo — Muy Bueno

El funcionario generalmente muestra su capacidad para disefiar estrategias y estructuras de trabajo, que le permiten organizar
y gestionar de forma adecuada actividades, personas, tiempo y recursos. Logra estabiecer prioridades, metas y responsabilidades
con una visién a corto, mediano y/o largo plazo.

[5] Pianificacién, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Bueno
El funcionario en algunas ocasiones disefia estrategias y estructuras de trabajo, organizando y gestionando de forma adecuada

actividades, personas, tiempo y recursos. Es capaz de establecer prioridades, metas y responsabilidades con una visién a corto
y/o mediano plazo.

[4] Planificacién, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Regular
El funcionario presenta dificultades para disefiar estrategias y estructuras de trabajo, afectando la adecuada organizacion y

gestién de actividades, personas, tiempo y recursos. Cuando lo logra, puede establecer ciertas prioridades para el ejercicio de
sus funciones.

[3] Pianificacién, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Deficiente

E! funcionario no logra disefiar estrategias y estructuras de trabajo, lo que no le permite organizar y gestionar de manera
adecuada actividades, personas, tiempo y recursos. Esto genera que su desempefio resulte muy por debajo de las exigencias
definidas para su cargo, al no definir prioridades, metas, ni asumir responsabilidades en el ejercicio de sus funciones.

b) Subfactor Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad:

Evalda A) el cumplimiento oportuno de los compromisos adquiridos tanto con su jefatura como con
personas de otras instituciones u organizaciones, B) la capacidad del funcionario de anticiparse a
cambios, que atenten o favorezcan el cumplimiento de los compromisos, definiendo los cursos de
accién necesarios para su consecucion, C) el esfuerzo que se realiza para lograr los resultados
esperados con un minimo de errores y problemas.

[7] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Sobresaliente

El funcionario cumple constante y oportunamente todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otras
instituciones/organizaciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, logrando resultados précticamente sin errores y
problemas. Presenta una gran capacidad para identificar y anticiparse a los cambios que puedan atentar o favorecer el
cumplimiento _de los compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucion.

[6] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Muy Bueno

El funcionario generalmente cumple los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otras instituciones/organizaciones. En
algunas ocasiones supera las exigencias definidas para su cargo, esforzdndose por alcanzar los resultados con un minimo de
errores y problemas. Es capaz de identificar y anticiparse a los cambios que puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los
compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucién.

[5] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple con los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otras
instituciones/organizaciones. Generalmente se preocupa por alcanzar los resultados con un minimo de errores y problemas. Es
capaz de identificar y anticiparse a los cambios que puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los compromisos, definiendo
Cursos de accién para su consecucion.

[4] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Regular

El funcionaric presenta dificultades para cumplir  con los compromisos adquiridos con su jefatura u otras
instituciones/organizaciones. Puede que no reconozca bien la importancia de la calidad en el trabajo, preocupandose sélo en
algunas ocasiones por evitar los errores y problemas para alcanzar los resultados. Presenta dificultades para identificar y
anticiparse a los cambios, asi como para definir cursos de accidn viables.

[3] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Deficiente

El funcionario no cumple con los compromisos adquiridos con su jefatura u otras instituciones/organizaciones, teniendo un
desempefio muy por debajo de lo esperado. No muestra preocupacion por la importancia de la calidad en el trabajo, presentando
sus entregables/productos con errores y problemas, lo que afecta el logro de los resultados. Presenta resistencia al cambio, por
lo que no es capaz de visualizar nuevas formas de realizar sus funciones ni definir cursos de accidn.

2.2.2 FACTOR ESTILO DE GESTION DE EQUIPOS
a) Subfactor Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes:

Evalia A) la eficacia de la gestion de las relaciones interpersonales, de forma productiva y de
colaboracién tanto al interior de la organizacién como fuera de ella, en el dmbito de sus funciones,
B) si establece y gestiona redes de colaboracion y ayuda necesarias para el logro de los resultados
esperados, C) si representa con su actuar adecuadamente los intereses, la mision y vision de la
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institucion ante terceros, D) si mantiene una comunicacién fluida con el equipo, lo que le permite
una toma de decisiones informada y coordinada.

[7] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes ~ Sobresaliente

El funcionario presenta una gran capacidad para gestionar redes de colaboracién y ayuda que permitan alcanzar los resultados.
Constantemente establece y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracion, tanto al interior como
fuera de la organizacién, gestionandolas de forma adecuada. Permanentemente muestra preocupacion por actuar de forma
coherente con los intereses, misién y visién de la institucién, cuidando su imagen y asumiendo las implicancias de su rol como
representante de la institucidn. Su desempefio supera la mayoria de las veces lo esperado, siendo capaz de mantener una
comunicacién fluida con ¢! equipo y tomar decisiones informada v coordinadamente.

[6] Relaciones Interpersonales, Comunicaci6n y Gestién de Redes — Muy Bueno

El funcionario generalmente es capaz de gestionar redes de colaboracién y ayuda que permitan alcanzar los resultados. Establece
y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacion,
gestionandolas de forma adecuada. Se preocupa por actuar de forma coherente con los intereses, mision y visién de la institucion,
siendo consciente de las implicancias de su rol como representante de la misma. Mantiene una comunicacidn fluida con el equipo,
pudiendo tomar decisiones informada y coordinadamente.

[5] Relaciones Interpersonales, Comunicaci6n y Gestion de Redes — Bueno

El funcionario la mayorfa de las veces cumple con las exigencias definidas para su cargo, gestionando algunas redes de
colaboracién que necesita para alcanzar los resultados. Logra establecer y mantener relaciones interpersonales de forma
productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacién. Muestra preocupacion por actuar de forma coherente con
los intereses, mision y vision de la institucién, conociendo las implicancias de su rol como representante de la misma.
Generalmente mantiene una comunicacién fluida con el equipo, pudiendo tomar decisiones informada y coordinadamente.

[4] Relaciones Interpersonales, Comunicacion y Gestion de Redes — Regular

El funcionario sélo en algunas ocasiones gestiona redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, presentando
dificultades para mantener relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como fuera de la
organizacion. Puede que no tenga completa consciencia de la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, mision
y vision de la institucién. Tiene dificultades para establecer y mantener una comunicacién fluida con el equipo, lo que afecta en
la toma de decisiones.

[3] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Deficiente

El funcionario no logra gestionar las redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, ni mantener relaciones
interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como fuera de la organizacién. Su desempefio esta muy
por debajo de lo esperado y no comprende la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, mision y visién de la
institucidn, descuidando su imagen y no haciéndose cargo de sus acciones y las repercusiones que éstas generan en su entorno.
No logra establecer una comunicacién fluida con el equipo, lo que le impide tomar decisiones informada y coordinadamente.

b) Subfactor Manejo de Conflictos Y Negociacion Interpersonal:

Evalda A) si aborda adecuadamente distintos contextos, situaciones probleméticas y dificultades
que se producen en el entorno laboral, logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicién y/o adversidad. Incluye la capacidad de revision critica de posturas y opiniones, y el
autocontrol en las reacciones, B) si promueve, establece y mantiene una discusidn directa, abierta
y constructiva, planificando alternativas para convenir los mejores acuerdos entre las partes, C) si
identifica oportunidades de mejoras presentes en las situaciones de conflicto.

[7] Manejo de Conflictos y Negociacion Interpersonal — Sobresaliente

El funcionario aborda de forma constante y adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades que se
generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicion y/o adversidad. Es capaz de analizar critica y constructivamente las distintas posturas y opiniones, manteniendo el
autocontrol de sus reacciones y siendo consciente de la importancia de aquello para el manejo eficaz de los conflictos. Logra
promover, establecer y mantener una discusién directa, abierta y constructiva, proponiendo alternativas para llegar a acuerdos
beneficiosos para las partes involucradas.

[6] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Muy Bueno

El funcionario generalmente aborda de forma adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades que se
generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicidn y/o adversidad. Logra analizar critica Yy constructivamente las distintas posturas y opiniones, manteniendo en la mayoria
de las ocasiones el autocontrol de sus reacciones. Generalmente establece y mantiene una discusion directa, abierta y
constructiva, proponiendo alternativas para llegar a acuerdos beneficiosos para las partes involucradas.

[5] Manejo de Conflictos y Negociacion Interpersonal — Bueno

El funcionario en ocasiones aborda de forma adecuada los contextos, situaciones probleméticas y dificultades que se generan en
el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo y/o
adversidad. Generalmente analiza de forma critica Yy constructiva las distintas posturas, preocupandose por mantener el
autocontrol de sus reacciones. Logra establecer y mantener una discusién directa, abierta y constructiva, proponiendo
aiternativas para llegar a acuerdos beneficiosos para las partes involucradas.

[4] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Regular

El funcionario presenta dificultades para abordar de forma adecuada los contextos, situaciones problematicas v dificultades que
se generan en el entorno laboral, asi como para identificar oportunidades de mejora, lo que afecta su oportuno y adecuado
actuar en escenarios de desacuerdo y/o adversidad. S6lo en ocasiones se preocupa por analizar critica y constructivamente las
distintas posturas, no teniendo mayor conciencia de la importancia del control de sus reacciones. Generalmente no logra
establecer discusiones directas, abiertas y constructivas.

[3] Manejo de Conflictos y Negociacion Interpersonal — Deficiente
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El funcionario no logra abordar de forma adecuada los contextos, situaciones problematicas y dificultades que se generan en el
entomo laboral, no siendo capaz de identificar oportunidades de mejora y presentando un desempefio muy por debajo de lo
esperado. Se muestra poco receptivo y/o plantea sus posturas con poca claridad, lo que le impide establecer discusiones directas,
abiertas y constructivas.

c) Subfactor Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones:

Evalla A) la autonomia en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, B) el nivel de
eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucién, C) el grado de funcionalidad
y adaptacién a los cambios, D) si identifica, define, prioriza y opta por determinados cursos de accién,
basandose en un andlisis integral de la posibles alternativas y recursos disponibles para enfrentar
una situacion o problema, en relacién a su contribucién con el logro de los resultados comprometidos.

[7] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Sobresaliente

El funcionario es autonomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando constantemente un gran nivel
de eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion. Es flexible y se adapta a los cambios, logrando
identificar, definir, priorizar y optar por determinados cursos de accidn, realizando un andlisis integral de las posibles alternativas
y recursos de los que dispone.

[6] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Muy Bueno

El funcionario generalmente es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando un alto nivel
de eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucién. Logra adaptarse a los cambios, ademés de identificar
y priorizar determinados cursos de accién, realizando un analisis integral de las posibles alternativas y recursos de los que
dispone.

[5] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Bueno

El funcionario en ocasiones es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, necesitando cierto nivel de
supervisidn. Normalmente logra gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion, al ser capaz de adaptarse a los
cambios. Cumple con las exigencias definidas para su cargo, identificando y priorizando determinados cursos de accién, a partir
del andlisis de las posibles alternativas y recursos de los que dispone.

[4] Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Regular

El funcionario presenta dificultades para realizar sus tareas de forma auténoma, requiriendo supervisién de su jefatura. Sélo en
ocasiones logra gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion, al manifestarse inflexible frente a los cambios. No
cumple a cabalidad con las exigencias definidas para su cargo, teniendo dificultades para analizar las alternativas y recursos de
los que dispone, lo que obstaculiza la identificacién de cursos de accidn.

[3] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad Yy Toma de Decisiones — Deficiente

El funcionario no logra realizar sus tareas de forma auténoma, requiriendo constante supervision de su jefatura. Es inflexible,
por lo que presenta resistencia al cambio, no logrando gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion. Su desempefio
estd muy por debajo de lo esperado, presentando nulo interés en buscar alternativas, recursos y proponer cursos de accion.

2.2.3 FACTOR RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES
a) Subfactor Discrecidn:

Evalla la reserva en el uso y manejo de la informacién confidencial a Ia que tiene acceso producto
del ejercicio de sus funciones.

[7] Discrecién — Sobresaliente
El funcionario constantemente es reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial a la que tiene acceso, promoviendo
esta practica y siendo confiable y criterioso en el cuidado de la misma.

[6] Discrecion — Muy Bueno
E! funcionario generalmente es reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial a la que tiene acceso, mostrando
preocupacion y criterio en el resguardo de la misma.

[5] Discrecion — Bueno
El funcionario ocasionalmente es cuidadoso en el uso y manejo de la informacién confidencial a la que tiene acceso, teniendo
conciencia de la importancia del resquardo de la misma.

[4] Discrecién — Regular
El funcionario no suele ser reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial a la que tiene acceso, sin mayor
conocimiento de la importancia de su resguardo.

[3] Discrecién — Deficiente
El funcionario no es cuidadoso en el uso y manejo de la informacion confidendial a la que tiene acceso, siendo desprolijo en su
cuidado.
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b) Subfactor Disponibilidad

Evalta la presencia del funcionario en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones, la disponibilidad para la realizacion de sus labores u otros requerimientos institucionales
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

[7] Disponibilidad — Sobresaliente

El funcionario constantemente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus funciones, teniendo
completa disponibilidad y buena disposicidn para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, preocupandose por

estar ubicable en casos en que se le requiera.

[6] Disponibilidad — Muy bueno

El funcionario generalmente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus funciones. Normalmente
tiene disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, preocupandose por estar

ubicable en casos en que se le requiera.

[5] Disponibilidad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus funciones. Tiene
disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, y es posible contactario en casos en que se le

requiera.

[4] Disponibilidad — Regular

El funcionario ocasionalmente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus funciones. Muchas
veces no tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, existiendo dificultades para

contactarlo en casos en gue se le requiera.

[3] Disponibilidad — Deficiente

El funcionario no se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus funciones. No tiene disponibilidad
para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales y/o presenta mala disposicién. Constantemente existen

dificultades para contactarlo en casos en que se le requiere.

) Subfactor Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos:

Evalla A) el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen
institucional, B) el cumplimiento de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores
directos en el ejercicio de sus funciones (Estatuto Administrativo, Probidad y Transparencia,
Prevencion de Riesgos Laborales, Buenas Practicas Laborales y todas aquellas que sean atingentes
a su labor),

[7] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, preocupandose por ser coherente con esto en el

ejercicio de sus funciones.

[6] Cumplimiento de las Politicas, Normas Y Procedimientos — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Estd alineado y

cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos.

[5] Cumplimiento de las Politicas, Normas Y Procedimientos — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Comprende
el sentido de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos en cuenta en el ejercicio de sus

funciones.

[4] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Regular

El funcionario presenta dificultades para cumplir las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Conoce
los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos ocasionalmente en cuenta al realizar sus

funciones.

[3] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Deficiente

El funcionario no cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Parece desconocer los

lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, no considerandolos en el ejercicio de sus funciones.

2.2.4 FACTOR GESTION DE PERSONAS
a) Subfactor Liderazgo y Direccién de Equipos:

Evalla A) si propone y promueve acciones para el mejoramiento de la gestion de la organizacién y
de su equipo de trabajo, dentro de las atribuciones de su cargo, logrando la validacion,
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participacion, compromiso y resultados concretos para el logro de las metas, B) si planifica y
gestiona el clima organizacional, C) si incorpora en sus decisiones la consideracién del equilibrio
vida personal y familiar con el trabajo de sus colaboradores, D) la realizacion de los procesos de
gestion de personas basados en el mérito y la transparencia, E) la capacidad de gestionar
procedimientos administrativos relacionados con el ciclo de vida del funcionario en la institucién y
fortalecer el desarrollo de los demds, considerando sus potencialidades, sus necesidades y
requerimientos.

[7] Liderazgo y Direccion de Equipos — Sobresaliente

El funcionario constantemente propone y promueve acciones para mejorar la gestion de la organizacion y de su equipo, logrando
la validacion, participacion, compromiso de las personas y la obtencidn de resultados concretos. Es capaz de planificar y gestionar
el clima organizacional, incorporando en sus decisiones la consideracion del equilibrio trabajo-vida personal y famitiar, velando
por la calidad de vida de sus colaboradores. Se preocupa por realizar los procesos de gestion de personas basados en el mérito
y la transparencia, gestiona los procedimientos administrativos relacionados con el ciclo de vida del funcionario en la institucion.
Sus acciones se orientan al desarrollo de los demas, considerando sus potencialidades, necesidades y reguerimientos.

[6] Liderazgo y Direccién de Equipos — Muy Bueno

El funcionario generalmente propone acciones para mejorar la gestion de la organizacién y de su equipo, logrando la participacion
de las personas y la obtencidn de resuitados concretos. Es capaz de gestionar el clima organizacional, incorporando en sus
decisiones la consideracion del equilibrio trabajo-vida personal. Generalmente se preocupa por realizar los procesos de gestion
de personas basados en el mérito y la transparencia, gestiona los procedimientos administrativos relacionados con el ciclo de
vida del funcionario en la institucién. Se preocupa por el desarrollo de los demés, considerando sus potencialidades, necesidades
y requerimientos.

[5] Liderazgo y Direccién de Equipos — Bueno

El funcionario la mayorfa de las veces propone acciones para mejorar la gestién de la organizacién y/o de su equipo, logrando
la participacidn de las personas y la obtencién de resultados. En ocasiones gestiona el clima organizacional y considera en la
mayoria de sus decisiones el equilibrio trabajo-vida personal de sus colaboradores. Muestra preocupacion por el mérito y la
transparencia en los procesos de gestion de perscnas, Yy en ocasiones gestiona procedimientos administrativos relacionados con
el ciclo de vida del funcionario en la institucién. Identifica potencialidades y se preocupa por conocer las necesidades de los
demas.

[4] Liderazgo y Direcciéon de Equipos - Regular

El funcionario en ocasiones propone acciones para mejorar la gestion de la organizacién o de su equipo, no haciéndose cargo
siempre de su gestion. Presenta dificultades para gestionar el clima organizacional y algunas veces considera la importancia del
equilibrio trabajo-vida peysonal en sus decisiones. Se preocupa por el mérito y la transparencia en los procesos de gestién de
personas, y en ocasiones delega la gestion de los procedimientos administrativos relacionados con el ciclo de vida del funcionario
en la institucién. Tiene dificultades para identificar las potencialidades y necesidades de los demas.

[3] Liderazgo y Direccién de Equipos ~ Deficiente

E! funcionario no propone acciones orientadas a mejorar la gestion de la organizacion o de su equipo, manteniendo una visién
negativa y no constructiva. No logra identificar necesidades ni gestionar el clima organizacional, sin considerar en sus decisiones
el equilibrio trabajo-vida personal de sus colaboradores. Le resta importancia al mérito y transparencia de los procesos de gestion
de personas, no se hace cargo de la gestién de los procedimientos administrativos relacionados con el ciclo de vida del funcionario
en la institucion.

b) Subfactor Desarrollo de las Personas:

Evallia A) la generacion de espacios y condiciones adecuadas para la identificacion y gestion de las
potenciales necesidades y requerimientos de sus colaboradores con respecto a su ciclo de vida en
la institucion, con la finalidad de fortalecer y desarroliar los talentos de cada uno de ellos.

[7] Desarrollo de las Personas — Sobresaliente

El funcionario presenta la capacidad constante de generar espacios y las condiciones adecuadas para identificar y gestionar las
necesidades de sus colaboradores, asi como sus requerimientos respecto a su ciclo de vida en la institucién. Todas sus acciones
se orientan a fortalecer y desarrollar los talentos de cada uno de ellos.

[6] Desarrollo de las Personas — Muy Bueno

E! funcionario generalmente es capaz de generar espacios y las condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades
de sus colaboradores, asi como sus requerimientos respecto a su ciclo de vida en la institucion. La mayoria de sus acciones se
orientan a fortalecer y desarrollar los talentos de su equipo.

[5] Desarrolio de las Personas — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces genera espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar, en ocasiones, las
necesidades y requerimientos de sus colaboradores respecto a su ciclo de vida en la institucidn. Generalmente se preocupa por
fortalecer y desarrollar los talentos de su equipo.

[4] Desarrolio de las Personas — Regular

El funcionario presenta dificultades para generar espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades
y requerimientos de sus colaboradores respecto a su ciclo de vida en la institucién. No considera prioritario en su gestion el
fortalecimiento y desarrollo de los talentos de su equipo.

[3] Desarrollo de las F«rsonas — Deficiente

El funcionario no genera los espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades y requerimientos de
sus colaboradores respecto a su ciclo de vida en la institucién. No considera relevante ni realiza acciones para fortalecer y
desarrollar los talentos de su equipo.
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c) Subfactor Gestion del Desempefio, para la constitucién de equipos que aporten valor
a la organizacion:

Evalia A) la retroalimentacion continua y oportuna a sus colaboradores de acuerdo a los
lineamientos institucionales, B) la realizacion de reconocimientos explicitos y publicos de los
comportamientos valorados por la institucion, C) la correcta gestién del Proceso de Evaluacién del
Desempefio Institucional (cumplimiento de las politicas, el reglamento y los plazos), D) si provee
los mecanismos y recursos necesarios para la identificacion de las brechas de conocimiento y/o
competencias de su equipo de trabajo y la calidad de los compromisos de desempeio que ayuden
a minimizarlas.

[7] Gestion del Desempefio, para la constituciéon de equipos que aporten valor a la organizacién — Sobresaliente
El funcionario da retroalimentacion sistematica y oportuna a sus colaboradores, de acuerdo a los lineamientos institucionales.
Realiza constantemente reconocimientos explicitos y publicos de los comportamientos valorados por la institucion. Es capaz de
gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacién del Desempefio Institucional, cumpliendo con el reglamento, politicas y los
plazos determinados. Provee los mecanismos y recursos que permiten identificar las brechas de conocimiento y/o competencias
de su equipo, generando compromisos de desempefio concretos que ayuden a minimizarlas.

[6] Gestion det Desempeiio, para la constituciéon de equipos que aporten valor a la organizacién — Muy Bueno

El funcionario generalmente da retroalimentacién a sus colaboradores, de acuerdo a los lineamientos institucionales. Realiza
reconocimientos explicitos y plblicos de los comportamientos valorados por la institucién. Es capaz de gestionar adecuadamente
el Proceso de Evaluacion del Desempefio Institucional, aumpliendo con el reglamento y los plazos determinados. Contribuye en
el proceso de identificacion de brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, generando compromisos de desempefio
que ayuden a minimizarlas.

[5] Gesti6on del Desempeiio, para la constituciéon de equipos que aporten valor a la organizacion — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces da retroalimentacién a sus colaboradores. En ocasiones realiza reconocimientos de los
comportamientos valorados por la institucion. Logra gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacidn del Desempeiio
Institucional, cumpliendo con el reglamento y los plazos determinados. Participa en el proceso de identificacion de brechas de
conocimiento y/o competencias de su equipo, contribuyendo en la generacién de compromisos de desempefio que ayuden a
minimizarlas.

[4] Gestién del Desempefio, para la constitucion de equipos que aporten valor a la organizacion — Regular

El funcionario sélo en ocasiones da retroalimentacién a sus colaboradores y/o realiza reconocimientos de los comportamientos
valorados por la institucién. Presenta dificultades para gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacion del Desempefio
Institucional, afectando el cumplimiento dptimo del reglamento y los plazos. No maneja a cabalidad el proceso de identificacién
de brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, por lo que sdlo en ocasiones contribuye a la generacion de
compromisos de desempefio que ayuden a minimizarlas.

[3] Gestion del Desempefio, para la constitucién de equipos que aporten valor a la organizacién — Deficiente
El funcionario no da retroalimentacién a sus colaboradores ni realiza reconocimientos de los comportamientos valorados por la
institucién. No logra gestionar de forma adecuada el Proceso de Evaluacion del Desempefio Institucional, afectando el
cumplimiento del reglamento y los plazos establecidos. No le otorga relevancia ni contribuye en el proceso de identificacién de
brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, obstaculizando el desarrollo y desempefio de sus colaboradores.

2.3 Factores de Calificacion Defensores Locales y Profesionales con personal
a cargo.

A continuacidon se muestran las definiciones de Factores, subfactores, contenidos en los
Formularios de informe-de desempefio, pre-calificacion y calificacion aplicables a este
estamento.

2.3.1 FACTOR GESTION LABORAL
a) Subfactor Planificacion, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo:

Evalia A) si ejecuta estructuras de trabajo que permitan organizar y gestionar adecuadamente sus
funciones, B) el adecuado cumplimiento de sus compromisos y el establecimiento de prioridades
para ello, C) el uso optimo de los recursos disponibles (tiempo, talento, energia y recursos
materiales), D) en el caso que el profesional cumpla la funcién de defensor local, ademéas se debe
considerar si utiliza adecuadamente sus conocimientos, destrezas y habilidades en las instancias de
argumentacion y defensa.



Defensoria

Sin defensa no hoy Justicia

[7] Planificacion, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Sobresaliente

El funcionario constantemente muestra su capacidad para ejecutar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y
gestionar de forma adecuada sus funciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, cumpliendo siempre sus
compromisos y estableciendo las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente y optimiza los recursos de los que
dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, el funcionario siempre utiliza de forma
adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacién y defensa.

[6] Planificacién, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Muy bueno

El funcionario generalmente muestra su capacidad para ejecutar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y gestionar
de forma adecuada sus funciones. Cumple sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza
adecuadamente los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor
local, el funcionario utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacién y
defensa.

[5] Planificacién, Organizacion, Gestién y Eficiencia del Trabajo ~ Bueno

Ei funcionario la mayoria de las veces tiene la capacidad de ejecutar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y
gestionar de forma adecuada sus funciones. Cumple sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza
adecuadamente los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor

local, el funcionario utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacién y
defensa.

[4] Planificacién, Organizacion, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Regular

El funcionario presenta dificultades para ejecutar estructuras de trabajo, afectando la adecuada organizacion y gestion de sus
funciones. En ocasiones cumple sus compromisos y tiene dificultades para establecer prioridades. No siempre utiliza
dptimamente los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local,
éste sdlo algunas veces utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacion
y defensa.

[3] Planificacion, Organizacion, Gestion y Eficiencia del Trabajo — Deficiente

El funcionario tiende a no generar estructuras de trabajo, por lo que no logra organizar ni gestionar adecuadamente sus
funciones. No se preocupa por establecer prioridades, no cumpliendo sus compromisos. Tiene poca claridad y control de los
recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, éste no aplica sus
conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacion y defensa.

b) Subfactor Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad:

Evalia A) el cumplimiento de los compromisos adquiridos tanto con su jefatura u otros que
favorezcan el ejercicio de su funcion, B) la capacidad del funcionario de anticiparse a cambios, que
atenten o favorezcan el cumplimiento de los compromisos, definiendo los cursos de accién
necesarios para su logro.

[7] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
ejercicio de sus funciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, logrando identificar y anticiparse a los cambios que
puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los compromisos, definiendo cursos de accidn viables para su consecucién.

[6] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad ~ Muy bueno

El funcionario generalmente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio
de sus funciones. Es capaz de identificar y anticiparse a los cambios que puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los
compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucion.

[5] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan
el ejercicio de sus funciones. Normalmente identifica y se anticipa a los cambics que puedan atentar o favorecer el cumplimiento
de los compromisos, definiendo alglin curso de accién para su consecucion.

[4] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Regular
El funcionario presenta dificultades para cumplir los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
ejercicio de sus funciones. Le resulta complejo identificar y anticiparse a los cambios, asi como definir cursos de accién viables.

[3] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Deficiente

El funcionario no cumple con Ios compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio de sus
funciones, teniendo un desempefio muy por debajo de lo esperado. Presenta resistencia al cambio, por lo que no logra visualizar
nuevas formas de realizar sus funciones ni definir cursos de accion.
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2.3.2 FACTOR ESTILO DE GESTION DE EQUIPOS
a) Subfactor Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes:

Evalia A) la eficacia de la gestién de las relaciones interpersonales, de forma productiva y de
colaboracion tanto al interior de la organizacién como fuera de ella, en el &mbito de sus funciones,
B) si establece y gestiona redes de colaboracion y ayuda necesarias para el logro de los resultados
esperados, C) si representa con su actuar adecuadamente los intereses, la misidn y vision de la
institucion ante terceros, D) si mantiene una comunicacion fluida con el equipo, lo que le permite
una toma de decisiones informada y coordinada.

[7]1 Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Sobresaliente

El funcionario constantemente muestra una gran capacidad para gestionar redes de colaboracién y ayuda que permitan alcanzar
los resultados. Constantemente establece y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al
interior como fuera de la organizacion, gestionandolas de forma adecuada. Permanentemente muestra preocupacion por actuar
de forma coherente con los intereses, misién y vision de la institucién, cuidando su imagen y asumiendo las implicancias de su
rol. Su desempefio supera la mayoria de las veces lo esperado, siendo capaz de mantener una comunicacion fiuida con el equipo
y tomar decisiones informada y coordinadamente.

[6] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Muy bueno

El funcionario generalmente es capaz de gestionar redes de colaboracidn y ayuda que permitan alcanzar los resultados. Establece
y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacion,
gestionandolas de forma adecuada. Se preocupa por actuar de forma coherente con los intereses, mision y visién de la institucién,
siendo consciente de las implicancias de su rol. Mantiene una comunicacién fluida con el equipo, pudiendo tomar decisiones
informada y coordinadamente.

[5] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestién de Redes — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple con las exigencias definidas para su cargo, gestionando algunas redes de
colaboracién que necesita para alcanzar los resultados. Logra establecer y mantener relaciones interpersonales de forma
productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacién. Muestra preocupacién por actuar de forma coherente con
los intereses, misin y visién de la institucion, conociendo las implicancias de su rol. Generalmente mantiene una comunicacién
fluida con el equipo, pudiendo tomar decisiones informada y coordinadamente.

[4] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestién de Redes — Regular

El funcionario sélo en algunas ocasiones gestiona redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, presentando
dificultades para mantener relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracidn, tanto al interior como fuera de la
organizacién. Puede que no tenga completa consciencia de la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, mision
y visién de la institucion. Tiene dificultades para establecer y mantener una comunicacion fluida con el equipo, lo que afecta en
la toma de decisiones.

[3] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestién de Redes — Deficiente

El funcionario no logra gestionar las redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, ni mantener relaciones
interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como fuera de la organizacién. Su desempefic estd muy
por debajo de lo esperado y no comprende la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, mision y vision de la
institucidn, no haciéndose cargo de sus acciones y las repercusiones que éstas generan en su entorno. No logra establecer una
comunicacién fluida con el equipo, lo que le impide tomar decisiones informada y coordinadamente.

b) Subfactor Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal:

Evalla A) si aborda adecuadamente distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades
que se producen en el entorno laboral, logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicion y/o adversidad. Incluye la capacidad de revisidn critica de posturas y opiniones, y el
autocontrol en las reacciones, B) si establece y mantiene una discusidn directa, abierta y
constructiva en su equipo de trabajo, C) si identifica oportunidades de mejoras presentes en las
situaciones de conflictc.

[7]1 Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Sobresaliente

El funcionario aborda de forma constante y adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas vy dificultades que se
generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicién y/o adversidad. Es capaz de analizar critica y constructivamente las distintas posturas y opiniones, manteniendo el
autocontrol de sus reacciones y siendo consciente de la importancia de aquello para el manejo eficaz de los conflictos. Logra
establecer y mantener una discusion directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[6] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Muy bueno

E! funcionario generalmente aborda de forma adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades que se
generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicion y/o adversidad. Logra analizar critica y canstructivamente las distintas posturas y opiniones, manteniendo en la mayoria
de las ocasiones el autocontrol de sus reacciones. Generalmente establece y mantiene una discusion directa, abierta y
constructiva en su equipo de trabajo.

[5] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Bueno
El funcionario en ocasiones aborda de forma adecuada los contextos, situaciones problematicas y dificultades que se generan en
el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo y/o
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adversidad. Generalmente analiza de forma critica y constructiva las distintas posturas, preocupandose por mantener el
autocontrol de sus reacciones. Logra establecer y mantener una discusion directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[4] Manejo de Conflictos y Negociacion Interpersonal — Regular

El funcionario presenta dificultades para abordar de forma adecuada los contextos, situaciones probleméticas y dificultades que
se generan en el entorno laboral, asi como para identificar oportunidades de mejora, lo que afecta su oportuno y adecuado
actuar en escenarios de desacuerdo y/o adversidad. Sélo en ocasiones se preocupa por analizar critica y constructivamente las
distintas posturas, no teniendo mayor conciencia de la importancia del control de sus reacciones. Generalmente no logra
establecer y mantener una discusidn directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[3] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal - Deficiente

El funcionario no logra abordar de forma adecuada los contextos, situaciones problematicas vy dificultades que se generan en el
entorno laboral, no siendo capaz de identificar oportunidades de mejora y presentando un desempefio muy por debajo de lo
esperado. Se muestra poco receptivo y/o plantea sus posturas con poca claridad, lo que le impide establecer discusiones directas,
abiertas y constructivas con su equipo de trabajo.

C) Subfactor Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones:

EvalGia A) la autonomia en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, B) el nivel de
eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion, C) si identifica, define,
prioriza y opta por determinados cursos de accion, baséndose en un andlisis integral de las posibles
alternativas y recursos disponibles para enfrentar una situacién o problema, en relacién a su
contribucién con el logro de los resultados comprometidos.

[7] Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Sobresaliente
El funcionario constantemente es auténomo en la realizacidon de las tareas inherentes a sus funciones, presentando
constantemente un gran nivel de eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion. Logra identificar, definir,

priorizar y optar por determinados cursos de accidn, realizando un andlisis integral de las posibles aiternativas y recursos de los
que dispone.

[6] Auto-gesti6n, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Muy bueno

El funcionario generalmente es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando un alto nivel
de eficacia al gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucion. Logra identificar y priorizar determinados cursos de
accién, realizando un andlisis integral de las posibles alternativas y recursos de los que dispone.

[5] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Bueno

El funcionario en ocasiones es auténomo en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, necesitando cierto nivel de
supervision. Normalmente logra gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucién. Cumple con las exigencias definidas
para su cargo, identificando y priorizando determinados cursos de accion, a partir del andlisis de las posibles alternativas y
recursos de los que dispone.

[4] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Regular
El funcionario presenta dificultades para realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervision de su jefatura. Sélo en
ocasiones logra gestionar situaciones imprevistas y/o de urgente resolucién. No cumple a cabalidad con las exigencias definidas

para su cargo, teniendo diiicultades para analizar las alternativas y recursos de los que dispone, lo que obstaculiza la identificacidn
de cursos de accion.

[3] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Deficiente

El funcionario no logra realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervisién de su jefatura. No logra gestionar
situaciones imprevistas y/o de urgente resolucién. Su desempefio estd muy por debajo de lo esperado, presentando nulo interés
en buscar alternativas, recursos y proponer cursos de accién.

d) Subfactor Actualizacién Profesional:

EvalGa A) su perfeccionamiento en el mbito de su profesion, incluye asistencia y resultados en las
actividades de capacitacién y/o formacion organizadas o financiadas por la institucion, asi como las
acciones concretas que demuestren su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios
para el desarrollo de su trabajo.

[7] Actualizacién Profesional — Sobresaliente

El funcionario constantemente se estd perfeccionando en el dmbito de su profesién. Asiste a las actividades de capacitacién
organizadas por la institucién u otras que contribuyen a su desarrollo profesional, apreciandose efectivos resultados en el ejercicio
de sus funciones. Realiza acciones concretas que demuestran su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios
para el dptimo desarrollo de su trabajo.

[6] Actualizacién Profesional — Muy bueno

El funcionario generalmente se estd perfeccionando en el dmbito de su profesion. Asiste a las actividades de capacitacién
organizadas por la institucién u otras que contribuyen a su desarrolio profesional, aprecidndose efectivos resultados en el ejercicio
de sus funciones. Generalmente demuestra su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el optimo
desarrollo de su trabajo.

[5] Actualizacion Profesional — Bueno

El funcionario en ocasiones se perfecciona en el ambito de su profesion. Asiste a la mayoria de las capacitaciones organizadas
por la institucidn que contribuyen a su desarrollo profesional, pudiendo apreciarse algunos resultados en el ejercicio de sus
funciones. Se preocupa por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el dptimo desarrollo de su trabajo.

[4] Actualizacién Profesional — Regular
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El funcionario no presenta mayor interés por perfeccionarse en el ambito de su profesién. Sélo asiste a algunas de las
Capacitaciones organizadas por la institucién que contribuyen a su desarrollo profesional, tras lo cual no se aprecian resultados
concretos en el ejercicio de sus funciones. S6lo en ocasiones se preocupa por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios
para el dptimo desarrollo de su trabajo.

[3] Actualizacién Profesional — Deficiente

El funcionario no se perfecciona en el ambito de su profesidn. No presenta interés ni asiste a las capacitaciones organizadas por
la institucién u otras que podrian contribuir a su desarrollo profesional, lo que afecta la realizacién de sus funciones. No se
preocupa por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el optimo desarrollo de su trabajo.

e) Subfactor Atencidn al usuario interno/externo:

Evalda A) si se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolos de manera concreta, B) si
brinda un trato digno al usuario, C) si en los casos que corresponda por el ejercicio de su funcion,
respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso, D) si utiliza un lenguaje
adecuado que favorezca la comunicacién con el usuario, E) si logra integrarse generando
compromisos y colaborando eficazmente con otros en el logro de metas y objetivos.

[7] Atencidn al usuario interno/externo — Sobresaliente

El funcionario constantemente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolos de manera concreta y mediante un
trato digno. Siempre utiliza un lenguaje adecuado que favorece la comunicacion con el usuario y, en los casos que corresponda
segun su funcidn, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso. Constantemente se integra para generar
compromisos y colaborareficazmente con otros en el logro de metas y objetivos.

[6] Atencidn al usuario interno/externo — Muy bueno

El funcionario generalmente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolos de manera concreta y mediante un trato
digno. Se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacién con el usuario Y, en los casos que
corresponda segln su funcién, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso. Generalmente se integra
generando compromisos y colaborando eficazmente con otros en el logro de metas y objetivos.

[5] Atencidn al usuario interno/externo — Bueno

Ei funcionario la mayoria de las veces se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolos mediante un trato digno. Se
preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacion con el usuario y, en los casos que corresponda segin
su funcidn, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso. Se preocupa por integrarse para colaborar con
otros en ¢l logro de metas y objetivos.

[4] Atencién al usuario interno/externo — Regular

El funcionario presenta dificultades para identificar y ocuparse de las necesidades de los usuarios. Parece no tener mayor
conciencia sobre la importancia del trato digno a los usuarios. SSlo en ocasiones se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado
que favorezca la comunicacion con el usuario y, en los casos que corresponda segun su funcion, no siempre respeta la voluntad
del imputado o acusado durante todo el proceso. No presenta mayor interés por integrarse y colaborar con otros en el logro de
metas y objetivos.

[3] Atencién al usuario interno/externo — Deficiente

El funcionario no logra identificar las necesidades de los usuarios, manteniendo un trato poco adecuado. Utiliza un lenguaje poco
comprensible que obstaculiza la comunicacién con el usuario Y, en los casos que corresponda seguin su funcién, no respeta la
voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso. No muestra interés por integrarse y colaborar con otros en el logro
de metas y objetivos.

2.3.3 FACTOR RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES
a) Subfactor Discrecién:

Evalla la reserva en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones.

[7] Discrecién — Sobresaliente
El funcionario constantemente es reservado en el uso y manejo de la informacidn confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, promoviendo €sta prctica y siendo confiable y criterioso en el cuidado de la misma.

[6] Discrecién — Muy bueno
El funcionario generalmente es reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, mostrando preocupacion y criterio en el resguardo de la misma.

[5] Discrecion — Bueno
El funcionario ocasionalmente es cuidadoso en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, teniendo conciencia de la importancia del resguardo de la misma.

[4] Discrecién — Regular
El funcionario no suele ser reservado en el uso y manejo de la informacidn confidencial obtenida en el ejercicio de sus funciones,
sin mayor conocimiento de la importancia de su resguardo.

[3] Discrecién — Deficiente
El funcionario no es cuidadoso en el uso y manejo de la informacion confidencial obtenida en el ejercicio de sus funciones, siendo
desprolijo en su cuidado.
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b) Subfactor Disponibilidad:

Evallia A) la presencia del funcionario en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones, la disponibilidad para la realizacion de sus labores u otros requerimientos institucionales
cuando las necesidades del servicio lo requieran, B) el cumplimiento de la jornada laboral.

r [7] Disponibilidad — Sobresaliente

El funcionario siempre cumple su jornada laboral. Constantemente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con
el ejercicio de sus funciones, teniendo completa disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros
requerimientos institucionales, preocupandose por estar ubicable en casos en que se le requiera.

[6] Disponibilidad — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio
de sus funciones. Normalmente tiene disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, preocupandose por estar ubicable en Casos en que se le requiera.

[5] Disponibilidad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con e
ejercicio de sus funciones. Tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, y es posible
contactario en casos en que se le requiera.

[4] Disponibilidad — Regular

El funcionario ocasionalmente cumple su jornada laboral y sélo algunas veces se encuentra en los lugares de trabajo
relacionados con el ejercicio de sus funciones. Muchas veces no tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros
requerimientos institucionales, existiendo dificultades para contactarlo en casos en que se le requiera.

[3] Disponibilidad — Deficiente

El funcionario no cumple su jornada laboral Y N0 se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones. No tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales y/o presenta mala
disposicidn. Constantemente existen dificuitades para contactario en €asos en que se le requiere.

) Subfactor Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos:

Evalla A) el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen
institucional, B) el cumplimiento de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores
directos en el ejercicio de sus funciones (Estatuto Administrativo, Probidad y Transparencia,
Prevencidn de Riesgos Laborales, Buenas Practicas Laborales y todas aquellas que sean atingentes
a su funcién).

[7] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado
y cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, preocupandose por ser coherente con esto
en el ejercicio de sus funciones.

[6] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Muy bueno
El funcionario generalmente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos Y directrices establecidos por sus superiores directos.

[5] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional.
Comprende el sentido de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos en cuenta en el
ejercicio de sus funciones.

[4] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Regular

El funcionario presenta dificultades para cumplir las politicas, normas Yy procedimientos, sean o no de origen institucional.
Conoce los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos ocasionalmente en cuenta al
realizar sus funciones.

[3] Cumplimiento de las Politicas, Normas Y Procedimientos ~ Deficiente
El funcionario no cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Parece desconocer los
lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, no considerandolos en el €jercicio de sus funciones.

2.3.4 FACTOR GESTION DE PERSONAS
a) Subfactor Liderazgo y Direccién de Equipos:

Evalda A) si propone Y promueve acciones para el mejoramiento de la gestion de la organizacion y
de su equipo de trabajo, dentro de las atribuciones de su cargo logrando la validacion, participacion,
compromiso y resultados concretos para el logro de las metas, B) la eficiencia y eficacia en la
conformacion y coordinacién de grupos de trabajo orientados al logro de los objetivos, C) si gestiona
el clima organizacional, D) si incorpora en sus decisiones la consideracion del equilibrio vida
personal y familiar con el trabajo de sus colaboradores.
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[7] Liderazgo y Direccién de Equipos — Sobresaliente

El funcionario constantemente propone Y promueve acciones para mejorar la gestién de la organizacion y de su equipo,
logrando la validacién, participacidn, compromiso de las personas y la obtencidn de resultados concretos. Es capaz de
gestionar el clima organizacional, incorporando en sus decisiones [a consideracion del equilibrio trabajo-vida personal y
familiar, velando por la calidad de vida de sus colaboradores. Es eficiente y eficaz en la conformacion y coordinacién de grupos
de trabajo, alcanzando los objetivos propuestos.

[6] Liderazgo y Direccién de Equipos — Muy bueno

El funcionario generalmente propone Y promueve acciones para mejorar la gestion de la organizacién y de su equipo, logrando
la validacion, participacién, compromiso de las personas y la obtencién de resultados concretos. Es capaz de gestionar el
clima organizacional, incorporando en sus decisiones la consideracién del equilibrio trabajo-vida personal, velando por la
calidad de vida de sus colaboradores. Generalmente es eficaz en la conformacién y coordinacién de grupos de trabajo,
alcanzando los objetivos propuestos.

[5] Liderazgo y Direccién de Equipos — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces propone y promueve acciones para mejorar la gestidn de la organizacion y de su equipo,
logrando la validacidn, participacidn, compromiso de las personas y la obtencién de resultados concretos. En ocasiones
gestiona el clima organizacional y considera en la mayorfa de sus decisiones el equilibrio trabajo-vida personal. Logra
conformar y coordinar grupos de trabajo, alcanzando los objetivos propuestos.

[4] Liderazgo y Direccién de Equipos — Regular

El funcionario en ocasiones propone acciones para mejorar la gestion de la organizacién y de su equipo, no haciéndose cargo
siempre de su gestion. Presenta dificultades para gestionar el clima organizacional y algunas veces considera la importancia
del equilibrio trabajo-vida personal en sus decisiones. Sélo en ocasiones logra conformar y coordinar grupos de trabajo,
afectando la consecucién de los objetivos propuestos.

[3] Liderazgo y Direccién de Equipos — Deficiente

El funcionario no propone acciones orientadas a mejorar la gestién de la organizacion o de su equipo, manteniendo una vision
negativa y no constructiva. No logra identificar necesidades ni gestionar el clima organizacional, sin considerar en sus
decisiones el equilibrio trabajo-vida personal de sus colaboradores. No logra conformar y coordinar grupos de trabajo, por lo
gue no alcanza los objetivos propuestos.

b) Subfactor Desarrollo de las Personas:

Evaliia A) la generacion de 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 institucion con la finalidad de fortalecer y desarrollar los talentos de cada uno de ellos.

[7] Desarrollo de las Personas — Sobresaliente

B funcionario presenta la capacidad constante de generar espacios y las condiciones adecuadas para identificar y gestionar las
necesidades de sus colaboradores, asi como sus requerimientos respecto a su ciclo de vida en la institucion. Todas sus acciones

se orientan a fortalecer y desarrollar los talentos de cada uno de ellos.

[6] Desarrollo de las Personas — Muy bueno

El funcionario generalmente es capaz de generar espacios y las condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades
de sus colaboradores, asi como sus requerimientos respecto a su ciclo de vida en la institucién. La mayoria de sus acciones se

orientan a fortalecer y desarrollar los talentos de su equipo.

[5] Desarrollo de las Personas — Bueno

Et funcionario la mayoria de las veces genera espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar, en ocasiones, las
necesidades y requerimientos de sus colaboradores respecto a su ciclo de vida en la institucién. Generalmente se preocupa por

fortalecer y desarrollar los talentos de su equipo.

[4] Desarrollo de las Personas — Regular

El funcionario presenta dificuitades para generar espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades
y requerimientos de sus colaboradores respecto a su ciclo de vida en la institucion. No considera prioritario en su gestién el

fortalecimiento y desarrollo de los talentos de su equipo.

[3] Desarrollo de las Personas — Deficiente

Et funcionario no genera los espacios y condiciones adecuadas para identificar y gestionar las necesidades y requerimientos de
sus colaboradores respectoc a su ciclo de vida en la institucidn. No considera relevante ni realiza acciones para fortalecer y

desarrollar fos talentos de su equipo.

c) Subfactor Gestidn del Desempefio, para la constitucion de equipos que aporten valor
a la organizacién:

Evalia A) la retroalimentaciéon continua y oportuna a sus colaboradores de acuerdo a los
lineamientos institucio:iales, B) la realizacién de reconocimientos explicitos y publicos de los
comportamientos valorados por la institucién, C) la correcta gestion del Proceso de Evaluacién del
Desempefio Institucional (cumplimiento de las politicas, el reglamento y los plazos), D) si provee
los mecanismos y recursos necesarios para la identificacion de las brechas de conocimiento y/o
competencias de su equipo de trabajo y la calidad de los compromisos de desempeiio que ayuden
a minimizarlas.
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[7] Gesti6én del Desempefio, para Ia constitucién de equipos que aporten valor a la organizacion — Sobresaliente
El funcionario da retroalimentacién sistematica y oportuna a sus colaboradores, de acuerdo a los lineamientos institucionales.
Realiza constantemente reconocimientos explicitos y publicos de los comportamientos valorados por la institucién. Es capaz de
gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacién del Desempefio Institucional, cumpliendo con el reglamento, politicas y los
plazos determinados. Provee los mecanismos Y recursos que permiten identificar las brechas de conocimiento y/o competencias
de su equipo, generando compromisos de desempefio concretos que ayuden a minimizarlas.

[6] Gestion del Desempefio, para la constitucién de equipos que aporten valor a la organizacién — Muy bueno

El funcionario generalmente da retroalimentacion a sus colaboradores, de acuerdo a los lineamientos institucionales. Realiza
reconocimientos explicitos y publicos de los comportamientos valorados por la institucién. Es capaz de gestionar adecuadamente
el Proceso de Evaluacion del Desempefio Institucional, cumpliendo con el reglamento y los plazos determinados. Contribuye en
el proceso de identificacidn de brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, generando compromisos de desempefio
que ayuden a minimizarlas.

[5] Gestion del Desenipefio, para la constitucion de equipos que aporten valor a la organizacién ~ Bueno

El funcionario la mayoria de las veces da retroalimentacién a sus colaboradores. En ocasiones realiza reconocimientos de los
comportamientos valorados por la institucion. Logra gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacion del Desempefio
Institucional, cumpliendo con el reglamento y los plazos determinados. Participa en el proceso de identificacion de brechas de
conocimiento y/o competencias de su equipo, contribuyendo en fa generacion de compromisos de desempefio que ayuden a
minimizarlas.

[4] Gestion del Desempeiio, para la constitucién de equipos que aporten valor a la organizacién — Regular

El funcionario s6lo en ocasiones da retroalimentacidn a sus colaboradores y/o realiza reconocimientos de los comportamientos
valorados por la institucion. Presenta dificultades para gestionar adecuadamente el Proceso de Evaluacion del Desempefio
Institucional, afectando el cumplimiento dptimo del reglamento y los plazos. No maneja a cabalidad el proceso de identificacidn
de brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, por lo que sélo en ocasiones contribuye a la generacién de
compromisos de desempefio que ayuden a minimizarlas.

[3] Gestion del Desempeiio, para la constitucién de equipos que aporten valor a la organizacién — Deficiente

El funcionario no da retroalimentacién a sus colaboradores ni realiza reconocimientos de los comportamientos valorados por la
institucién. No logra gestionar de forma adecuada el Proceso de Evaluacién del Desempefio Institucional, afectando el
cumplimiento del reglamento y los plazos establecidos. No le otorga relevancia ni contribuye en el proceso de identificacion de
brechas de conocimiento y/o competencias de su equipo, obstaculizando el desarrollo y desempefio de sus colaboradores.

2.4 Factores de Calificacion Defensores Locales, Profesionales y Técnicos sin
personal a cargo.

A continuacién se muestran las definiciones de Factores, subfactores, contenidos en los
Formularios de informe de desempefio, pre-calificacion y calificacion aplicables a este
estamento.

2.4.1 FACTOR GESTION LABORAL
a) Subfactor Planificacién, Organizacién, Gestion y Eficiencia del Trabajo:

Evalla A) si disefia estructuras de trabajo que permitan organizar y gestionar adecuadamente sus
funciones, B) el adecuado cumplimiento de sus compromisos, y el establecimiento de prioridades
para ello, C) el uso éptimo de los recursos disponibles (tiempo, talento, energia y recursos
materiales), D) en el caso que el profesional cumpla la funcién de defensor local, ademas se debe
considerar si utiliza adecuadamente sus conocimientos, destrezas y habilidades en las instancias de
argumentacion y defensa.

[7] Planificacién, Organizaci6n, Gestion y Eficiencia del Trabajo — Sobresaliente

El funcionario constantemente muestra su capacidad para disefiar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y gestionar
de forma adecuada sus funciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, cumpliendo siempre sus compromisos y
estableciendo las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente Y optimiza los recursos de los que dispone (tiempo,
talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, el funcionario siempre utiliza de forma adecuada sus
conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacion y defensa.

[6] Planificacién, Organizacién, Gestion y Eficiencia del Trabajo — Muy bueno

El funcionario generalmente muestra su capacidad para disefiar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y gestionar de
forma adecuada sus funciones. Cumple sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente
los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energfa y recursos materiales). En el caso del defensor local, el funcionario
utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacion y defensa.

[5] Planificacién, Organizacién, Gestion y Eficiencia del Trabajo — Bueno
El funcionario la mayoria de las veces tiene la capacidad de disefiar estructuras de trabajo, que le permiten organizar y gestionar
de forma adecuada sus funciones. Cumple sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente
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los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, el funcionario
utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacion y defensa.

[4] Planificacion, Organizacion, Gestién y Eficiencia del Trabajo — Regular

El funcionario presenta dificultades para disefiar estructuras de trabajo, afectando la adecuada organizacién y gestion de sus
funciones. En ocasiones cumple sus compromisos y tiene dificultades para establecer prioridades. No siempre utiliza ptimamente
los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, éste sdlo algunas
veces utiliza de forma adecuada sus conocimientos, destrezas y habilidades en instancias de argumentacién y defensa.

[3] Planificacion, Organizacién, Gestién y Eficiencia del Trabajo ~ Deficiente

El funcionario no disefia estructuras de trabajo, por lo que no logra organizar ni gestionar adecuadamente sus funciones. No se
preocupa por establecer prioridades, no cumpliendo sus compromisos. Tiene poca claridad y control de los recursos de los que
dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales). En el caso del defensor local, éste no aplica sus conocimientos, destrezas
y habilidades en instancias de argumentacion y defensa.

b) Subfactor Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad:

Evalia A) el cumplimiento de los compromisos adquiridos tanto con su jefatura u otros que
favorezcan el ejercicio de su funciédn, B) la capacidad del funcionario de anticiparse a cambios, que
atenten o favorezcan el cumplimiento de los compromisos, definiendo los cursos de accién
necesarios para su logro.

[7] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
gjercicio de sus funciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, logrando identificar y anticiparse a los cambios que
puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucién.

[6] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio
de sus funciones. Es capaz de identificar y anticiparse a los cambios que puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los
compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucion.

[5] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan
el ejercicio de sus funciones. Normalmente identifica y se anticipa a los cambios que puedan atentar o favorecer el cumplimiento
de los compromisos, definiendo algtin curso de accién para su consecucion.

[4] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Regular
El funcionario presenta dificultades para cumplir los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
€jercicio de sus funciones. Le resulta complejo identificar y anticiparse a los cambios, asi como definir cursos de accién viables.

[3] Calidad, Oportunidad del Trabajo y Proactividad — Deficiente

El funcionario no cumple con los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio de sus
funciones, teniendo un desempefio muy por debajo de lo esperado. Presenta resistencia al cambio, por lo que no logra visualizar
nuevas formas de realizar sus funciones ni definir cursos de accién.

2.4.2 FACTOR ESTILO DE GESTION DE EQUIPOS
a) Subfactor Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes:

Evalla A) la eficacia de la gestidn de las relaciones interpersonales, de forma productiva y de
colaboracion tanto al interior de la organizacion como fuera de ella, en el &mbito de sus funciones,
B) si establece y gestiona redes de colaboracion y ayuda necesarias para el logro de los resultados
esperados, C) si representa con su actuar adecuadamente los intereses, la mision y vision de la
institucion ante terceros, D) si mantiene una comunicacion fluida con el equipo, lo que le permite
una toma de decisiones informada y coordinada.

[7] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Sobresaliente

El funcionario presenta una gran capacidad para gestionar redes de colaboracién y ayuda que permitan alcanzar los resultados.
Constantemente establece y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como
fuera de la organizacion, gestiondndolas de forma adecuada. Permanentemente muestra preocupacion por actuar de forma
coherente con los intereses, misidn y vision de la institucion, cuidando su imagen y asumiendo las implicancias de su rol. Su
desempefio supera la mayoria de las veces lo esperado, siendo capaz de mantener una comunicacién fluida con el equipo y
tomar decisiones informada y coordinadamente.

[6] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Muy bueno

El funcionario generalmente es capaz de gestionar redes de colaboracion y ayuda que permitan alcanzar los resultados. Establece
y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacidn,
gestionandolas de forma adecuada. Se preocupa por actuar de forma coherente con los intereses, mision y visién de fa institucidn,
siendo consciente de las implicancias de su rol. Mantiene una comunicacién fluida con el equipo, pudiendo tomar decisiones
informada y coordinadamente.

[5] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Bueno
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El funcionario la mayoria de las veces cumple con las exigencias definidas para su cargo, gestionando algunas redes de
colaboracién que necesita para alcanzar los resultados. Logra establecer y mantener relaciones interpersonales de forma
productiva y de colaboracién, al interior y/o fuera de la organizacion. Muestra preocupacion por actuar de forma coherente con
los intereses, misidn y visién de la institucién, conociendo las implicancias de su rol. Generalmente mantiene una comunicacion
fluida con el equipo, pudiendo tomar decisiones informada y coordinadamente,

[4] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Regular

El funcionario sélo en algunas ocasiones gestiona redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, presentando
dificultades para mantener relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracion, tanto al interior como fuera de la
organizacion. Puede que no tenga completa consciencia de la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, misién
y visién de la institucién. Tiene dificultades para establecer y mantener una comunicacién fluida con el equipo, lo que afecta en
la toma de decisiones.

[3] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Deficiente

El funcionario no logra gestionar las redes de colaboracién que necesita para alcanzar los resultados, ni mantener relaciones
interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como fuera de la organizacion. Su desempefio esta muy
por debajo de lo esperado y no comprende la importancia de actuar de forma coherente con los intereses, misién y vision de la
institucion, no haciéndose cargo de sus acciones y las repercusiones que éstas generan en su entorno. No logra establecer una

comunicacién fluida con el equipo, Io que le impide tomar decisiones informada y coordinadamente.
b) Subfactor Manejo de Conflictos y Negociacion Interpersonal:

Evallda A) si aborda adecuadamente distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades
que se producen en el entorno laboral, logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicion y/o adversidad. Incluye la capacidad de revisidn critica de posturas y opiniones, y el
autocontrol en las reacciones, B) establece y mantiene una discusion directa, abierta y constructiva
€n su equipo de trabajo, C) si identifica oportunidades de mejoras presentes en las situaciones de
conflicto.

[7] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Sobresaliente

E! funcionario constantemente aborda de forma adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades que
se generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de
desacuerdo, oposicién y/o adversidad. Es capaz de analizar critica y constructivamente las distintas posturas y opiniones,
manteniendo el autocontrol de sus reacciones y siendo consciente de la importancia de aquello para el manejo eficaz de los
conflictos. Logra establecer y mantener una discusién directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[6] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Muy bueno

El funcionario generalmente aborda de forma adecuada los distintos contextos, situaciones problematicas y dificultades que se
generan en el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo,
oposicidn y/o adversidad. Logra analizar critica y constructivamente las distintas posturas y opiniones, manteniendo en la mayoria
de las ocasiones el autocontrol de sus reacciones. Generalmente establece y mantiene una discusion directa, abierta y
constructiva en su equipo de trabajo.

[5] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Bueno

El funcionario en ocasiones aborda de forma adecuada los contextos, situaciones problematicas y dificultades que se generan en
el entorno laboral, identificando oportunidades de mejora y logrando actuar con eficacia en escenarios de desacuerdo y/o
adversidad. Generalmente analiza de forma critica Yy constructiva las distintas posturas, preocupandose por mantener el
autocontrol de sus reacciones. Logra establecer y mantener una discusién directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[4] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal — Regular

El funcionario presenta dificultades para abordar de forma adecuada los contextos, situaciones probleméticas y dificultades que
se generan en el entorno laboral, asi como para identificar oportunidades de mejora, lo que afecta su oportuno y adecuado
actuar en escenarios de desacuerdo y/o adversidad. S6lo en ocasiones se preocupa por analizar critica y constructivamente las
distintas posturas, no teniendo mayor conciencia de la importancia del control de sus reacciones. Generalmente no logra
establecer y mantener una discusion directa, abierta y constructiva en su equipo de trabajo.

[3] Manejo de Conflictos y Negociacién Interpersonal - Deficiente

El funcionario no logra abordar de forma adecuada los contextos, situaciones probleméticas y dificultades que se generan en el
entorno laboral, no siendo capaz de identificar oportunidades de mejora y presentando un desempefio muy por debajo de lo
esperado. Se muestra poco receptivo y/o plantea sus posturas con poca claridad, lo que le impide establecer discusiones directas,
abiertas y constructivas con su equipo de trabajo.

) Subfactor Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones:

Evalia A) la autonomia en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, B) el nivel de
eficacia al gestionar situaciones imprevistas, C) si identifica, define, prioriza y opta por determinados
cursos de accion, basandose en un anélisis integral de las posibles alternativas y recursos disponibles
para enfrentar una situacion o problema, en relacién a su contribucién con el logro de los resultados
comprometidos.
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[7] Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Sobresaliente

El funcionario constantemente es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando
constantemente un gran nivel de eficacia al gestionar situaciones imprevistas. Logra identificar, definir, priorizar y optar por
determinados cursos de accién, realizando un analisis integral de las posibles alternativas y recursos de los que dispone.

[6] Auto-gesti6n, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones —~ Muy bueno

El funcionario generaimente es auténomo en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, presentando un alto nivel
de eficacia al gestionar situaciones imprevistas. Logra identificar y priorizar determinados cursos de accién, realizando un analisis
integral de las posibles alternativas y recursos de los que dispone.

[5] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Bueno

El funcionario en ocasiones es auténomo en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, necesitando cierto nivel de
supervision. Normalmente logra gestionar situaciones imprevistas. Cumple con las exigencias definidas para su carqgo,
identificando y priorizando determinados cursos de accién, a partir del andlisis de las posibles alternativas y recursos de los que
dispone, )

[4] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Regular

El funcionario presenta dificultades para realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervision de su jefatura. Sélo en
ocasiones logra gestionar situaciones imprevistas. No cumple a cabalidad con las exigencias definidas para su cargo, teniendo
dificultades para analizar las alternativas y recursos de los que dispone, lo que obstaculiza la identificacion de cursos de accién.

[3] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Deficiente

El funcionario no logra realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervisién de su jefatura. No logra gestionar
situaciones imprevistas. Su desempefio esta muy por debajo de lo esperado, presentando nulo interés en buscar alternativas,
TeCuUrsos y proponer cursos de accion.

d) Subfactor Actualizacion Profesional:

Evallia A) su perfeccionamiento en el ambito de su profesion, incluye asistencia y resultados en las
actividades organizadas y financiadas por la institucion, asi como las acciones concretas que
demuestren su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el desarrollo de
su trabajo.

[7] Actualizacién Profesional ~ Sobresaliente

El funcionario constantemente se estd perfeccionando en el ambito de su profesidn. Asiste a las actividades organizadas por la
institucién u otras que contribuyen a su desarrolio profesional, apreciandose efectivos resultados en el ejercicio de sus funciones.
Realiza acciones concretas que demuestran su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el éptimo
desarrollo de su trabajo.

[6] Actualizacion Profesional — Muy bueno

El funcionario generalmente se esta perfeccionando en el dmbito de su profesidn. Asiste a las actividades organizadas por la
institucién u otras que contribuyen a su desarrollo profesional, aprecidndose efectivos resultados en el ejercicio de sus funciones.
Generalmente demuestra su interés por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el ptimo desarrolio de su trabajo.

[5] Actualizacién Profesional — Bueno

El funcionario en ocasiones se perfecciona en el ambito de su profesion. Asiste a la mayoria de las actividades organizadas por
la institucién que contribuyen a su desarrollo profesional, pudiendo apreciarse algunos resultados en el ejercicio de sus funciones.
Se preocupa por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el 6ptimo desarrollo de su trabajo.

[4] Actualizacién Profesional — Regular

El funcionario no presenta mayor interés por perfeccionarse en el &mbito de su profesidn. Sélo asiste a algunas de las actividades
organizadas por la institucion que contribuyen a su desarrollo profesional, tras lo cual no se aprecian resultados concretos en el
ejercicio de sus funciones. Sélo en ocasiones se preocupa por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el dptimo
desarrollo de su trabajo.

[3] Actualizacién Profesional — Deficiente

El funcionario no se perfecciona en el ambito de su profesién. No presenta interés ni asiste a las actividades organizadas por la
institucién u otras que podrian contribuir a su desarroilo profesional, lo que afecta la realizacién de sus funciones. No se preocupa
por mejorar los conocimientos y destrezas necesarios para el éptimo desarrollo de su trabajo.

e) Subfactor Atencién al Usuario Interno/Externo:

Evallia A) si se ocupa de las necesidades de los usuarios atendiéndolas de manera concreta, B) si
brinda un trato digno al usuario, C) si utiliza un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacion
con el usuario.

[7] Atencidn al Usuario Interno/Externo — Sobresaliente
El funcionario constantemente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas de manera concreta y mediante un
trato digno. Siempre utiliza un lenguaje adecuado que favorece la comunicacién con el usuario.

[6] Atencidn al Usuari; Interno/Externo — Muy bueno
El funcionario generalmente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas de manera concreta y mediante un trato
digno. Se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacion con el usuario.
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[5] Atencion al Usuario Interno/Externo — Bueno
El funcionario la mayoria de las veces se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas mediante un trato digno. En
ocasiones se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacién con el usuario.

[4] Atenci6n al Usuario Interno/Externo — Regular

El funcionario presenta dificultades para identificar y ocuparse de las necesidades de los usuarios. Parece no tener mayor
conciencia sobre la importancia del trato digno a los usuarios. $6lo en ocasiones se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado
que favorezca la comunicacién con el usuario.

[3] Atencion al Usuario Interno/Externo — Deficiente
El funcionario no logra identificar las necesidades de los usuarios, manteniendo un trato inadecuado. Utiliza un lenguaje poco
comprensible que obstaculiza la comunicacién con el usuario.

2.4.3 FACTOR RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES
a) Subfactor Discrecion:

Evalia la reserva en el uso y manejo de la informacion confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones.

[7] Discrecién — Sobresaliente
El funcionario constantemente es reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, promoviendo esta practica y siendo confiable y criterioso en el cuidado de la misma.

[6] Discrecion — Muy bueno
El funcionario generalmente es reservado en el uso y manejo de la informacion confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, mostrando preocupacidn y criterio en el resguardo de la misma.

[5] Discrecién — Bueno
El funcionario ocasionalmente es cuidadoso en el uso y manejo de la informacidn confidencial obtenida en el ejercicio de sus
funciones, teniendo conciencia de la importancia del resguardo de la misma.

[4] Discrecién — Regular
El funcionario no suele ser reservado en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus funciones,
sin mayor conocimiento de la importancia de su resguardo.

[3] Discrecion — Deficiente
El funcionario no es cuidadoso en el uso y manejo de la informacién confidencial obtenida en el ejercicio de sus funciones, siendo
desprolijo en su cuidado.

b) Subfactor Disponibilidad:

Evalla A) la presencia del funcionario en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones, la disponibilidad para la realizacién de sus labores u otros requerimientos institucionales
cuando las necesidades del servicio lo requieran, B) el cumplimiento de la jornada laboral.

[7] Disponibilidad — Sobresaliente

El funcionario siempre cumple su jornada laboral. Constantemente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el
ejercicio de sus funciones, teniendo completa disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros reguerimientos
institucionales, preocupéandose por estar ubicable en casos en que se le requiera.

[6] Disponibilidad — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de
sus funciones. Normalmente tiene disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, preocupa:tdose por estar ubicable en casos en gue se le requiera.

[5] Disponibilidad — Bueno

El funcionario la mayorfa de las veces cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el
ejercicio de sus funciones. Tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, y es posible
contactarlo en casos en que se le requiera.

[4] Disponibifidad — Regular

El funcionario ocasionalmente cumple su jornada laboral y sélo algunas veces se encuentra en los lugares de trabajo relacionados
con el ejercicio de sus funciones. Muchas veces no tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, existiendo dificultades para contactarlo en casos en que se le requiera.

[3] Disponibilidad — Deficiente

El funcionario no cumple su jornada laboral Yy no se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones. No tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales y/o presenta mala disposicion.
Constantemente existen dificultades para contactarlo en casos en que se le requiere.
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C) Subfactor Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos:

Evalia A) el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen
institucional, B) el cumplimiento de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores
directos en el ejercicio de sus funciones (Estatuto Administrativo, Probidad y Transparencia,
Prevencidn de Riesgos Laborales, Buenas Practicas Laborales y todas aquellas que sean atingentes
a su funcién).

[7] Cumplimiento de las Politicas, Normas Y Procedimientos — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, preocupandose por ser coherente con esto en el
ejercicio de sus funciones.

[6] Cumplimiento de las Politicas, Normas Y Procedimientos — Muy bueno
El funcionario generalmente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos.

[5] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Bueno
El funcionario la mayoria de las veces cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Comprende

€l sentido de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos en cuenta en el ejercicio de sus
funciones.

[4] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Regular
El funcionario presenta dificultades para cumplir las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Conoce

los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos ocasionalmente en cuenta al realizar sus
funciones.

[3] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Deficiente
El funcionario no cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Parece desconocer los
lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, no considerandolos en el ejercicio de sus funciones.

2.5 Factores de Calificacion Administrativos y Auxiliares.

A continuacion se muestran las definiciones de Factores, subfactores, contenidos en los
Formularios de informe de desempefio, pre-calificacion y calificacién aplicables a este
estamento.

2.5.1 FACTOR GESTION LABORAL
a) Subfactor Organizacién y Eficiencia del Trabajo:
Evalia A) la ejecucién de las tareas asignadas en relacion a sus funciones y responsabilidades, B) el

adecuado cumplimiento de sus compromisos y el establecimiento de prioridades para ello, C) el uso
oéptimo de los recursos disponibles (tiempo, talento, energia y recursos materiales).

[7] Organizacién y Eficiencia del Trabajo — Sobresaliente
El funcionario constantemente muestra un alto nivel en Ia ejecucion de las tareas relacionadas a sus funciones y
responsabilidades. Supera las exigencias definidas para su cargo, cumpliendo siempre sus compromisos y estableciendo las

prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente y optimiza los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y
recursos materiales).

[6] Organizacién y Eficiencia del Trabajo — Muy bueno

El funcionario generalmente muestra un alto nivel en la ejecucion de las tareas relacionadas a sus funciones y responsabilidades.
Cumple sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente y optimiza los recursos de los que
dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales).

[5] Organizacién y Eficiencia del Trabajo - Bueno

El funcionario la mayoria de las veces ejecuta dptimamente las tareas relacionadas a sus funciones y responsabilidades. Cumple
Sus compromisos y establece las prioridades correspondientes. Utiliza adecuadamente los recursos de los que dispone (tiempo,
talento, energia y recursos materiales).

[4] Organizacién y Eficiencia del Trabajo — Regular

El funcionario presenta dificultades para ejecutar las tareas relacionadas a sus funciones y responsabilidades. En ocasiones
cumple sus compromisos y tiene dificuitades para establecer prioridades. No siempre utiliza dptimamente los recursos de los que
dispone (tiempo, talento, energia y recursos materiales).

[3] Organizacién y Eficiencia del Trabajo ~ Deficiente

El funcionario no ejecuta las tareas relacionadas a sus funciones y responsabilidades. No se preocupa por establecer prioridades,
no cumpliendo sus compromisos. Tiene poca claridad y/o control de los recursos de los que dispone (tiempo, talento, energia y
recursos materiales).
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b) Subfactor Calidad y Oportunidad del Trabajo:

Evalla A) el cumplimiento de los compromisos adquiridos tanto con su jefatura u otros que
favorezcan el ejercicio de su funcién, B) la capacidad del funcionario de anticiparse a situaciones

que atenten o favorezcan el cumplimiento de los compromisos, definiendo los cursos de accidn
necesarios para su logro.

[7] Calidad y Oportunidad del Trabajo — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
ejercicio de sus funciones. Supera las exigencias definidas para su cargo, logrando identificar y anticiparse a situaciones que
puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los compromisos, definiendo cursos de accién viables para su consecucién.

(6] Calidad y Oportunidad del Trabajo — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio
de sus funciones. Es capaz de identificar y anticiparse a situaciones que puedan atentar o favorecer el cumplimiento de los
compromisos, definiendo cursos de accidn viables para su consecucidn.

[5] Calidad y Oportunidad del Trabajo ~ Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple todos los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan
el ejercicio de sus funciones. Normalmente identifica y se anticipa a situaciones que puedan atentar o favorecer el cumplimiento
de los compromisos, definiendo cursos de accion viables para su consecucion.

[4] Calidad y Oportunidad del Trabajo — Regular

El funcionario presenta dificultades para cumplir los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el
ejercicio de sus funciones. Le resulta complejo identificar y anticiparse a situaciones que puedan atentar o favorecer el
cumplimiento de los compromisos, asi como definir posibles cursos de accidn.

[3] Calidad y Oportunidad del Trabajo — Deficiente

El funcionario no cumple con los compromisos adquiridos, ya sea con su jefatura u otros que favorezcan el ejercicio de sus
funciones, teniendo un desempefio muy por debajo de lo esperado. No logra anticiparse a situaciones que puedan atentar o
favorecer el cumplimiento de los compromisos, lo que le impide definir posibles cursos de accion.

2.5.2 FACTOR ESTILOS DE GESTION
a) Subfactor Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes:

Evalta A) la eficacia de la gestion de las relaciones interpersonales, de forma productiva y de
colaboracion tanto al interior de la organizaciéon como fuera de ella, en el dmbito de sus funciones,
B) si mantiene redes de colaboracién y ayuda necesarias para el logro de sus tareas, C) si mantiene
una comunicacion fluida con el equipo.

[7] Relaciones Interpersonales, Comunicaci6n y Gestién de Redes — Sobresaliente

El funcionario constantemente muestra una gran capacidad para mantener redes de colaboracion y ayuda que le permiten
realizar sus tareas. Establece y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como
fuera de la organizacién, gestionandolas de forma adecuada. Su desempefio supera la mayoria de las veces lo esperado, siendo
capaz de mantener una comunicacidn fluida con el equipo.

[6] Relaciones Interpersonales, Comunicaci6n y Gestién de Redes — Muy bueno

El funcionario generalmente es capaz de mantener redes de colaboracion y ayuda que le permiten realizar sus tareas. Establece
y mantiene relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracién, tanto al interior como fuera de la organizacion,
gestionandolas de forma adecuada. Mantiene una comunicacion fluida con el equipo.

[5] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestién de Redes — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple con las exigencias definidas para su cargo, manteniendo redes de colaboracién y
ayuda que le permiten realizar sus tareas. Logra establecer y mantener relaciones interpersonales de forma productiva y de
colaboracidn, tanto al interior como fuera de la organizacién. Generalmente mantiene una comunicacion fluida con el equipo.

[4] Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestién de Redes — Regular

E} funcionario sélo en algunas ocasiones mantiene redes de colaboracién que necesita para realizar sus tareas, presentando
dificultades para establecer relaciones interpersonales de forma productiva y de colaboracion, tanto al interior como fuera de la
organizacién. Tiene dificuitades para establecer y mantener una comunicacion fluida con el equipo.

[31 Relaciones Interpersonales, Comunicacién y Gestion de Redes — Deficiente
El funcionario no logra mantener las redes de colaboracion que necesita para realizar sus tareas, ni gestionar relaciones
interpersonales de forma productiva y de colaboracion, tanto al interior como fuera de fa organizacién. Su desempefic estd muy
por debajo de lo esperado, no logrando establecer una comunicacién fluida con el equipo.
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b) Subfactor Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad Yy Toma de Decisiones:

Evalia A) la autonomia en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, B) el nivel de
eficacia al gestionar situaciones imprevistas, C) si mantiene una comunicacién fluida en su equipo
de trabajo, tendiente al eficiente cumplimiento de sus funciones.

t

[7] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Sobresaliente

El funcionario constantemente es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando
constantemente un gran nivel de eficacia al gestionar situaciones imprevistas. Siempre mantiene una comunicacién fluida con
su equipo de trabajo, orientado a cumplir de forma eficiente sus funciones.

[6] Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Muy bueno

El funcionario generalmente es auténomo en la realizacion de las tareas inherentes a sus funciones, presentando un alto nivel
de eficacia al gestionar situaciones imprevistas. Mantiene una comunicacién fluida con su equipo de trabajo, orientado a cumplir
de forma eficiente sus funciones.

[5] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Bueno

El funcionario en ocasiones es auténomo en la realizacién de las tareas inherentes a sus funciones, necesitando cierto nivel de
supervision. Normalmente logra gestionar situaciones imprevistas. Cumple con las exigencias definidas para su cargo,
manteniendo una comunicacion fluida con su equipo de trabajo.

[4] Auto-gestion, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Regular
El funcionario presenta dificultades para realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervision de su jefatura. Sélo en
ocasiones logra gestionar situaciones imprevistas y mantener una comunicacion fluida con su equipo de trabajo.

[3] Auto-gestién, Iniciativa, Flexibilidad y Toma de Decisiones — Deficiente

El funcionario no logra realizar sus tareas de forma auténoma, necesitando supervision de su jefatura. No logra gestionar
situaciones imprevistas ni mantener una comunicacién fluida con su equipo de trabajo, lo que obstaculiza el cumplimiento de
sus funciones.

c) Subfactor Atencién al Usuario Interno/Externo:

Evalda A) si se ocupa de las necesidades de los usuarios atendiéndolas de manera concreta, B) si
brinda un trato digno al usuario, C) en los casos que corresponda por el ejercicio de su funcién, si
respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso, D) si utiliza un lenguaje
adecuado que favorezca la comunicacién con el usuario.

[7] Atencidn al Usuario Interno/Externo — Sobresaliente

El funcionario constantemente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas de manera concreta y mediante un
trato digno. Siempre utiliza un lenguaje adecuado que favorece la comunicacién con el usuario y, en los casos que corresponda
segun su funcidn, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso.

[6] Atencion al Usuario Interno/Externo — Muy bueno

El funcionario generalmente se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas de manera concreta y mediante un trato
digno. Se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacidén con el usuario Y, en los casos que
corresponda segln su funcidn, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso.

[5] Atencidn al Usuario Interno/Externo — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces se ocupa de las necesidades de los usuarios, atendiéndolas mediante un trato digno. En
ocasiones se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado que favorezca la comunicacién con el usuario y, en los casos que
corresponda segun su funcién, respeta la voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso.

[4] Atencidn al Usuario Interno/Externo — Regular

El funcionario presenta dificultades para identificar y ocuparse de las necesidades de los usuarios. Parece no tener mayor
conciencia sobre la importancia del trato digno a los usuarios. Sélo en ocasiones se preocupa por utilizar un lenguaje adecuado
que favorezca la comunicacién con el usuario Y, en los casos que corresponda seguin su funcién, no siempre respeta la voluntad
del imputado o acusado durante todo el proceso.

[3] Atencion al Usuario Interno/Externo — Deficiente

El funcionario no logra identificar las necesidades de los usuarios, manteniendo un trato inadecuado. Utiliza un lenguaje poco
comprensible que obstaculiza la comunicacién con el usuario Y, en los casos que corresponda seglin su funcién, no respeta la
voluntad del imputado o acusado durante todo el proceso.

2.5.3 FACTOR RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES
a) Subfactor Disponibilidad:
Evallia A) la presencia del funcionario en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus

funciones, la disponibilidad para la realizacidn de sus labores u otros requerimientos institucionales
cuando las necesidades del servicio lo requieran, B) el cumplimiento de la jornada laboral.
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[7] Disponibilidad — Sobresaliente

El funcionario siempre cumple su jornada laboral. Constantemente se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el
ejercicio de sus funciones, teniendo completa disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, preocupandose por estar ubicable en casos en que se le requiera.

[6] Disponibilidad — Muy bueno

El funcionario generalmente cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de
sus funciones. Normalmente tiene disponibilidad y buena disposicién para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, preocupandose por estar ubicable en casos en que se le requiera.

[5] Disponibilidad — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple su jornada laboral y se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el
ejercicio de sus funciones. Tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales, y es posible
contactarlo en casos en que se le requiera.

[4] Disponibilidad — Regular

El funcionario ocasionalmente cumple su jornada laboral y sélo algunas veces se encuentra en los lugares de trabajo relacionados
con el ejercicio de sus funciones. Muchas veces no tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos
institucionales, existiendo dificultades para contactario en casos en que se le requiera.

[3] Disponibilidad — Deficiente

El funcionario no cumple su jomada laboral y no se encuentra en los lugares de trabajo relacionados con el ejercicio de sus
funciones. No tiene disponibilidad para realizar sus labores u otros requerimientos institucionales y/o presenta mala disposicion.
Constantemente existen dificultades para contactarlo en casos en que se le requiere.

b) Subfactor Discrecion:

i
Evallia la confidencialidad y reserva que manifiesta en el uso y manejo de la informacion a la que
tiene acceso producto del ejercicio de sus funciones.

[7] Discrecion — Sobresaliente

El funcionario constantemente es reservado y mantiene la confidencialidad en el uso y manejo de la informacién a la que tiene
acceso producto del ejercicio de sus funciones, promoviendo esta practica y siendo confiable y criterioso en el cuidado de la
misma.

[6] Discrecién — Muy bueno
El funcionario generalmente es reservado y mantiene la confidencialidad en el uso y manejo de la informacidn a la que tiene
acceso producto del ejercicio de sus funciones, mostrando preocupacion y criterio en el resquardo de la misma.

[5] Discrecion — Bueno
El funcionario ocasionalmente es reservado y mantiene la confidencialidad en el uso y manejo de la informacion a la que tiene
acceso producto del ejercicio de sus funciones, teniendo conciencia de la importancia del resguardo de la misma.

[4] Discrecién — Regular
El funcionario no suele ser reservado y tiene dificuitades para mantener la confidencialidad en el uso y manejo de {a informacion
a la que tiene acceso producto del ejercicio de sus funciones.

[3] Discrecion — Deficiente
El funcionario no es reservado ni mantiene la confidencialidad en el uso y manejo de la informacion a la que tiene acceso producto
del ejercicio de sus funciones, siendo desprolijo en su cuidado.

c) Subfactor Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos:

Evalda A) el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen
institucional, B) los cumplimientos de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores
directos en el ejercicio de sus funciones (Estatuto Administrativo, Probidad y Transparencia,
Prevencion de Riesgos Laborales, Buenas Practicas Laborales y todas aquellas que sean atingentes
a su funcion).

[7] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Sobresaliente

El funcionario constantemente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, preocupandose por ser coherente con esto en el
ejercicio de sus funciones.

[6] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Muy bueno
El funcionario generalmente cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Esta alineado y
cumple los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos.

[5] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Bueno

El funcionario la mayoria de las veces cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Comprende
el sentido de los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos en cuenta en el ejercicio de sus
funciones.

[4] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Regular
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El funcionario presenta dificultades para cumplir las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Conoce

los lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, teniéndolos ocasionalmente en cuenta al realizar sus
funciones.

[3] Cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos — Deficiente
El funcionario no cumple las politicas, normas y procedimientos, sean o no de origen institucional. Parece desconocer los
lineamientos y directrices establecidos por sus superiores directos, no considerandolos en el ejercicio de sus funciones.

3. Proceso de evaluacion: flujo y calendario

Para

el proceso de evaluacién se considera el proceso descrito a continuacién, donde se

detallan los roles de los distintos actores, etapas a realizar y documentos que deben generarse
en cada una de estas instancias:

Pauta Etapa Fijacion Pauta Etapa informe Pauta Elaps Pre-Callicacion

Q’Z?Xgﬁ@fg de Metas Desempeno Pauta Evaluacion y
Pauta Apoyo Pauta Evaluacion y Retroalimentacion
gggﬁ;@;ﬁ de Retroalimentacion Definlciones Faclores, Sublaciores
Individual COI gﬁggﬁﬁg Fadtores, Pauta Apoyo Plan de Desarolio
Individual

Otros Apoyos  Catdlogo Ejemplos

Melas

Etapa
proceso
Entregables Compromiso Formulanio de Formulario Pre- Formulario Reporte Calidad
O Formularios  Desempedio informe de Calficacion Calificacidn Retroatimentacion
tndividuat (D0 Desempedc
Plan de Desarroiio
individual (PR}
Roles Jefatura fija Jefatura evalua B Jefatura evaila afio  Proceso regularde  Funcionardos
metas primergs meses; completo: JCC, contesian encuesta
individuales cumpliimisnto metas cumplimiento metas electrénica y
y subfactores + y subfactores + angnima.
Centraliza RRHH
Entrevista con Entrevista de Entrevisia de
Funcionario - retroalimentacion ratroalimentacion

6 Meses

Apertura Proceso

Cierre Proceso

¥

| 6Meses |
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4. Pauta por Etapas

4.1.Compromiso de Desarrollo Individual: descripcion general y procedimiento

Alcance

El procedimiento rige para todos(as) los(as) funcionarios(as) que son sujetos de aplicacién de
informe de desempefio y precalificacion de la Defensoria Penal Piblica.

Definicion Compromiso Desempefio Individual: son metas individuales comprometidas entre
el/la funcionario/a y su jefatura directa en base a los objetivos estratégicos, compromisos de
gestion de cada Defensoria Regional, Departamento o Unidad, segun corresponda. En ellos se
describen las metas de gestion individual a alcanzar durante el periodo de evaluacién, los cuales
deberan ser coherentes con las metas de la unidad o area de desempefio, de modo que el
conjunto de ellos aseguren el cumplimiento los compromisos establecidos en la Planificacion
Institucional.

Periodo Fijacion de Metas: primeros 15 dias hébiles del mes de abril.

Responsabilidades

Jefe/a Directo/a: Son responsabilidades del/la Jefe/a Directo/a fijar y comunicar a cada
funcionario/a de su dependencia directa las expectativas de desempefio del cargo para el
periodo calificatorio, asi como la fijacién de las metas que daran cuenta de esas expectativas.

Funcionario/a: Son responsabilidades del/la funcionario/a participar de una entrevista
individual con su jefatura directa durante los primeros 15 dias habiles del mes de abril de cada
afio donde evallle y proponga junto a su jefatura directa metas de gestion esperados a alcanzar
durante el periodo calificatorio.
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A continuacion se describen por orden cronoldgico, las actividades que se deben realizar para

la formulacion de metas:

Accién

En esta etaps se deben
recolectar antecedentes que
faciliten la construccién de las
metas. Entre fas fuentes
podemos considerar:

- Metas de la Regidn,
Departamento ¢ Unidad.

- Perfil del cargo.

- Proyectos en desarrolio &
cargo de la persona.

- Tareas que la persona ya
realiza en el ejercicio de su
cargo.

Accién

Cada jefatura debe definir 2
metas por colaborador, en
el Formulario de Compromiso
de Desempefio Individual.

Estas metas deben plantearse
especificando claramente fa
accién a realizar, ef dmbito
donde aplica, v ¢ indicador
con que se evaluars,

RRHH entregard una guia de
apoyo con tips para apoyar
esta etapa.

Accibén

Una vez fijadas las metas, la
jefatura debe reunirse con
cada colaborador para
comunicarie sus metas para
el periodo abril 2016-marzo
2017.

Esta reunién debe ser un
didlogo, donde tamblén se
recojan las inquietudes del
coleboradar y se definan
metas  desafiantes, pero
alcanzables.

(/,Accién

Luego de realizada la Reunidn
de Fijacion de metas, la
jefatura deberd imprimir 3

'\\

copias, las que se deben
firmar, quedando una para la
jefatura, otra para el
colaborador, y la tercera se
enviard a RRHH {en el caso de
la Defensoria Nacional) o al
Encargado Regional de RRHH.
Estos documentos deben ser

\Ti‘rmados por ambas partes. /

Nota Importante:

- Guia metodoldgics, v gula

Las metas pusden ser
para fjiar metas.

modificadas o actualizadas
durants el periodo, repitiendo
olpaso 3y 4.

- AN AN S

4.2, Informe de Desempefio: Descripcién general y procedimiento

Alcance

El procedimiento rige para todos(as) los(as) funcionarios(as) que son sujetos de aplicacion de
informe de desempefio y precalificacién de la Defensoria Penal Publica.

Definicion Informe de Desempefio: Instancia de didlogo entre jefatura y colaborador, para
analizar y evaluar el desempefio de las personas en el ejercicio de sus funciones y dentro de
un periodo especifico, estableciendo una evaluacién parcial de metas, factores y subfactores,
y ademas entregando retroalimentacién para facilitar la mejora en el rendimiento.

Periodo Informe de Desemperio: periodo comprendido entre el 1 de abril al 30 de septiembre.

Responsabilidades:

Jefe/a Directo/a: Es responsabilidad del jefe directo revisar los antecedentes sobre el
desempefio de los funcionarios bajo su dependencia, que le permitan contar con una valoracién
precisa sobre su rendimiento en el trabajo realizando la evaluacién de las personas bajo su
cargo. Asimismo, debe agendar la entrevista y retroalimentar a los funcionarios.

Funcionario/a: Es responsabilidad del (la) funcionario(a) participar de una entrevista de con su
jefatura directa, pedir retroalimentacion, dar cuenta de eventuales cambios en los supuestos

que posibilitan el cumplimiento de las metas, junto con pedir ayuda o apoyo en algunos
ambitos.
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A continuacion se describen por orden cronolégico, las actividades que se deben realizar
durante el Informe de Desempefio:

!/ Accion \

En esta etapa cada

jefatura debe
recolectar
antecedentes sobre

el desempefio de sus
colaboradores, para
fundar su evaluacion,
Entre flas fuentes
para esto podemos
considerar fa Hoja de

Accion

Cada jefatura debe
ingresar en el
evaluacién en el
Sistema de Gestién
de Personas {SIGPER)
la evaluacion de cada

Luego de que la
jefatura ingress la
evaluacién  en el
Sistema, se enviard
un correo electrénica
al evaluado, donde
se informa que la
evaluacién estd
disponible en el
sistema para su toma

! Accion 3

quedando una para
la jefatura, otra para
el colaborador, v la
tercera se enviard a

4 ™ /?\ccién

Luego de realizada la
Accion reunién  la jefatura
Luego de realizada la deberd  imprimir 3
reunién la jefatura copias, las que se
deberd imprimir 3 deben firmar,
coplas, las que se quedando una para
deben firmar, la jefatura, otra para

el colaborador, y la
tercera se enviara a
RRHH {en el case de

. e la Defensoria
Vida, Bitacora de unos de sus de conocimiento, .
= 2 RRHH. Estos Nacional) o al
Desempefio ¥ colaboraderes. formulacidn de ;
R documentos deben Encargado Regional
antecedentes observaciones y )
. ser  firmados por de RRHH. Estos
relevantes que coordinadion de
) ambas partes. documentos deben
aporten a fa entrevista con  su

ser  firmados
\@mbas partes,

. N por
\ evaluacidén. /X /A Jefatura. / \& / /

4.3.Pre-calificacion: Descripcion General y Procedimiento

Alcance

El procedimiento rige para todos(as) los(as) funcionarios(as) que son sujetos de aplicacién de
informe de desempefio y precalificacién de la Defensoria Penal Publica.

Definicion Precalificacion: Instancia de didlogo entre jefatura y colaborador, para analizar y
evaluar el desempefio de las personas en el ejercicio de sus funciones y dentro de un periodo
especifico, estableciendo una evaluacién parcial de metas, factores y subfactores, y ademas
entregando retroalimentacion para facilitar la mejora en el rendimiento.

Responsabilidades

Jefe/a Directo/a: Es responsabilidad del jefe directo revisar los antecedentes sobre el
desempefio de los funcionarios bajo su dependencia, que le permitan contar con una valoracion
precisa sobre su rendimiento en el trabajo realizando la evaluacién de las personas bajo su
cargo. Asimismo, debe agendar la entrevista y retroalimentar a los funcionarios.

Funcionario/a: Es responsabilidad del (la) funcionario(a) participar de una entrevista de con su
jefatura directa, pedir retroalimentacion, dar cuenta de eventuales cambios en los supuestos
que posibilitan el cumplimiento de las metas, junto con pedir ayuda o apoyo en algunos
ambitos.
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Procedimiento

A continuacién se describen por orden cronolégico, las actividades que se deben realizar
durante el proceso de Pre-calificacion:

Tomade

Conocimiento.

f,Amé" ) ( N /Accic'm ﬁ\\ (W -\ (Accion

En esta etapa cada Luego de que la Luego de realizada la

el desempefio de sus
colaboradores, para
fundar su evaluacién,
Entre las fuentes
para esto podemos
considerar la Hoja de

Cada jefatura debe
ingresar en el
evaluacién  en el
Sistema de Gestion
de Personas (SIGPER)
la evaluacién de cada

Sistema, se enviard
un correo electrénica
al evaluado, donde
se informa que la
evaluacion o5td
disponible  en ol
sistema para su toma

deberd imprimir 3
copias, las que se
deben firmar,
quedando una para
la jefatura, otra para
el colaborador, y 1a

jefatura debe jefatura ingresa a ?;:'T de realizada la ;Zl;f;‘;n in|1a 'g';:?: U";
recolectar evaluacion  en &l g,, la jefat ias. | P se
antecedentes sobre Accidn reunion  1a jefatura copias, las que

deben firmar,
quedando una para
la jefatura, otra para
el colaborador, y la
tercera se enviard a
RRHRK (en el caso de

Vida, Bitdcora de unos de sUS de conacimiento, ::m:a e em"aEra d :\? ional Defensorla|

Desempefio y colabaradores. formulacion de docHun:»entos dezteO: E::;gn: d)o Rc;gionzl

antecedentes observaciones y ser  firmados oF de gRRHH Estos

relevantes que coordinacidn de P ;

aporten ] la entrevista con  su ambas partes. :::u":rr::;z Osdet::)r:
\\fvaluacwn. ) \ /1 \{efatura. j \_ / \émbas partes. /

4.4.Calificacion: Descripciéon General y Procedimiento

HITO FECHA ACTIVIDAD
Se debe constituir la Junta Calificadora.
Constituciéon de la 28 de abril La persona que haga de Presidente convocard.
e abri
Junta Cdlificadora de 2017 Esta sesion es de constitucién y en la siguiente
e
sesion se inicia el proceso cdlificatorio.
Periodo en que sesionard la Junta Calificadora.
Luego de la ) . . ~
. Tendra ala vista los dos informes de desempefio
constitucion . . . .
Proceso de dela ). C de los(as) funcionarios(as), las hojas de vida, las
elal.C.
Cdlificacién hast Iy precalificaciones y cualquier otro documento
asta e
que les permita resolver correctamente.
20 de mayo , . i .
de 2017 Deberdn estar terminadas las calificaciones en
e
poder del secretario para su notificacion.
. 5 dias El Secretario de la Junta Calificadora respectiva
Notificacién siguientes a deberd notificar, personalmente o mediante
la Oltima carta cerfificada, a los funcionarios de su
sesion de la calificacion.
JC
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HITO

FECHA

ACTIVIDAD

5 dias
siguientes

La apelaciéon a la resolucidn de la Junta se
podrd hacer en el mismo acto de la notificacion
o0 dentro de los 5 dias hdbiles siguientes,
contados desde la fecha de la notificacidn.

Apelacién
Articulo 32 Decreto
1.825

3 dias
siguientes

La apelacidon se readlizard ante la  Junta
Cdlificadora, quien remitird, dentro de los tres
dias hdbiles siguientes, la apelacion al Defensor
Nacional, con todos los antecedentes: Acta de
la Junta Cadlificadora donde se trate Ia
calificacion del apelante, hoja de vida, informes
de desempeno, precalificacion, calificacion,
fundamentos y  cualguier antecedente
adicional que proporcione el apelante.

15 dias

La apelacién deberd ser resuelta por el Defensor
Nacional en quince dias contados desde su
presentacion ante el secretario de la junta.

5 dias
siguientes

La nofificacion de la apelacion deberd ser
redlizada dentro de los 5 dias siguientes de que
se dicte la resolucidn de la apelacion.

S. Pauta Apoyo Compromiso de Desempeiio Individual (CDI)

Los objetivos corresponden a aquellas tareas, acciones o proyectos que aportan al drea y a la
Institucion a lograr sus metas respectivas. Para que constituyan una orientacion efectiva, el
proceso de definicién de objetivos debe ser un aspecto fundamental en la planificacion de una
organizacion, delinear las‘acciones se realizaran en el futuro.

Para apoyar este proceso, les hacemos llegar este documento, que contiene elementos a
considerar al momento de fijar las metas para sus colaboradores siguiendo una estructura de

accion-ambito-indicador:

1. Comenzar siempre con una accién, que corresponde a un verbo expresado en infinitivo,
que sefale la principal accién a realizar, como Disefiar, Implementar, Instalar, desarrollar,

reducir, incrementar.

Es importante evitar el uso de adjetivos que no sean precisos:
“Reducir en gran medida...”

“Atacar el grave problema...”

“Lograr un resultado excelente...”
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2. Luego de la accion, expresada con el verbo en infinitivo, se debe definir el &mbito donde
opera.

Ejemplo: "Revisar aspectos sustanciales del servicio de defensa de la zona...”

3. Finalmente, se debe sefialar el indicador por el que se evaluara lo planteado previamente.

Ejemplo:

Ambito
Accién E

~aspectos sustanciales del servicio con los defensores de la ,

~ generando una reunién cada tres mes”

!

Indicador

Ejemplo de objetivo incorrecto:

Es muy importante reducir los costos de la transaccién X un 22% (de $1,5 a $1,17 por
transaccion) para cumplir con la meta comprometida en el presente ejercicio (tiempo inexacto).

¢Por qué esta malo? La Direccién no considerara valido el cumplimiento del objetivo
si no lo cumplimos antes del 31/12/06"
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Como elemento orientador, se sugiere que las metas a fijar contengan los criterios que plantea
la metodologia SMART; asi los objetivos deben ser:

J/t|| Medible: los progresos y resultados deben ser facilmente monitoriados,
/ ||| registrados y evaluados ; Cémo saber si se tendra éxito en el logro del Plan?

Realista - Relevante: considera tiempos y recursos disponibles. Plan
relevante para el desarrollo del Evaluado.

Apoyos adicionales: para efectos de apoyar el proceso, la Unidad de Capacitacién y Desarrollo
Organizacional podra proveer herramientas adicionales de apoyo, tales como seguimiento
telefénico, catdlogos con ejemplos de metas por grupo de cargos, formularios CDI llenos con
algunos ejemplos, entre otros.
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Formulario CDI de Ejemplo:
NOMBRE META RESULTADO .
1 ESPERADO FORMULA META META
Numero de entrevistas
Realizar visitas de Incentivar |a visita efectuadas a imputados
carcel a imputados en oportuna de los privados de libertad /
prision preventiva inﬁ) utados privados de NUmero de visitas >75%
respecto de las visitas Iibg rtad P programadas (de acuerdo
segln instructivo ‘ instructivo) a imputados
privados de libertad
. PERIODICIDAD DE LA .
PONDERACION MEDICION MEDIO DE VERIFICACION
30% Mensual Informe mensual
META 1Y NOTA PRECALIFICACION
META 1 NOTA
x>75% 7

75%>x>70% 6

70%>x>65% 5

65%>x>60% 4

60%>x>55% 3

OBSERVACIONES / SUPUESTOS DEL CUMPLIMIENTO DEL FACTOR

6. Pauta Apoyo Informe de Desempeiio y Pre-Calificacion:

retroalimentacion

Alcance

El procedimiento rige para todos(as) los(as) funcionarios(as) que son sujetos de aplicacion de

informe de desempefio y precalificacion de la Defensoria Penal Publica.

Definiciones Entrevista de Retroalimentacion: un espacio permanente de dialogo entre jefatura
y colaborador para definir metas, monitorear proceso Yy revisar los resultados obtenidos en un
periodo especifico. Su propésito es generar aprendizajes que permitan la mejora del

rendimiento individual y entreguen elementos relevantes para el rendimiento colectivo.

Periodo Calificatorio: desde el 1 de abril al tltimo dia de marzo del afio siguiente.

Evaluacion vy



Defensoria

< Sin defensa no hoy Justida

Responsabilidad Departamento de Recursos Humanos y D.O. El Departamento de Personas
debe apoyar la correcta ejecucién de las entrevistas de retroalimentacién a nivel nacional, para
lo cual realiza las siguientes tareas:

a) Convoca a todas las jefaturas a realizar el proceso en los plazos estipulados.

b) Realiza seguimiento y acompafiamiento técnico a jefaturas y funcionarios para asegurar la
correcta ejecucion del proceso.

¢) Informa, capacita y entrena a las jefaturas y funcionarios(as) respecto a la relevancia,
beneficios y buenas précticas para realizar este proceso de buena forma.

Sugerencias para la Evaluacion

Cualquier evaluacién es un proceso que requiere atencién especial. En estos procesos es
natural sentir algun grado de ansiedad, por lo que es fundamental que la jefatura que evalla
despliegue todos los esfuerzos por hacer del proceso de evaluacién una instancia de
crecimiento para el funcionario; es decir, que el funcionario pueda apreciar claramente los
criterios de evaluacion, junto con recibir retroalimentacién valiosa y apoyo para potenciar su
desempefio y alcanzar las metas trazadas.

En este sentido, algunas recomendaciones para reducir las aprensiones y la subjetividad frente
a la evaluacion del desempefio son:

1) Durante el periodo a evaluar, es conveniente contar con un registro de las situaciones en
las que el funcionario ha demostrado avances en su comportamiento laboral y también de
las situaciones en las que se evidencian oportunidades de mejora.

Por lo anterior, es recomendable que haga uso de los antecedentes relevantes sobre el
desempeiio de sus colaboradores, como la Hoja de Vida y Bitacora de Desempefio,
registrando en ella las anotaciones de mérito y demérito, conversandolas con el
funcionario en el momento en que ocurren, ya que asi ambos recordaran mejor al
momento de realizar la evaluacion.

2) También es importante considerar el trabajo de toda la unidad, procurando tener una vision
global sobre el desempefio del equipo como antecedente para la evaluacién individual.

3) Preparar cuidadosamente la entrevista en la que entregara la informacién a cada uno de
los funcionarios de su dependencia, lo que implica entre otras cosas:

a.

b.

Dar importancia a la reunién, otorgandole tiempo y privacidad.

Fundamentar sus opiniones con ejemplos que permitan dar claridad a la evaluacién.
Esto facilitara la comprension sobre aquellas conductas que es necesario mejorar,
dando también ejemplos de conductas destacables que el evaluado debe mantener
en el tiempo.

No emitir juicios de valor o generalizaciones acerca del trabajo del funcionario; por
ejemplo, no decir “usted es desordenado”, sino centrar sus opiniones en conductas
que puedan trabajar en el futuro. Siguiendo con el ejemplo, es més apropiado y de
mayor claridad sefialar en qué forma debiera ordenar y organizar el material de
trabajo.

Procurar hacer de la entrevista una instancia de didlogo acerca del desempefio del
funcionario, sin perder de vista que los objetivos finales del sistema son:
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i) Diferenciar y reconocer el buen desempefio, determinar necesidades
de capacitacion y organizacién del trabajo, entre otros.

i Retroalimentar sobre el comportamiento laboral, de modo de lograr un
mejoramiento sostenido del desempefio.

iii) Desarrollar una via de comunicacién directa, donde el evaluador y el
funcionario compartan sus impresiones sobre el trabajo y el logro de
las metas institucionales, de modo de mejorar la gestidon de la unidad
y, a través de ello, la gestion institucional.

Durante el proceso de evaluacién es fundamental estar consciente de la presencia de
SE€5gos en nuestras percepciones, y que puedan afectar la valoracidn que se realiza acerca
de los colaboradores, dentro de los cuales podemos destacar:

a) £l efecto halo: hay funcionarios que destacan en un area en particular, ya sea porque
tienen una actitud especial, tienen una habilidad o conocimiento que los distingue o
porque han tenido éxitos o fracasos notables anteriormente. El efecto halo consiste en
caracterizar toda la conducta de un funcionario en base a un sélo hecho o caracteristica
puntual (negativo o positivo), olvidando el comportamiento habitual del funcionario.
Esto ocasiona que la calificacion se vea opacada por ese evento o caracteristica
particular y no cumpla con la finalidad de evaluar el desempeiio del periodo definido.

b) La sobrevaloracion del desempefo reciente: consiste en dejarse llevar por el
comportamiento reciente del funcionario al momento de realizar la evaluacién. La
evaluacion corresponde a un periodo durante el cual el funcionario ha realizado muchas
tareas y durante el cual su conducta y desempefio laboral puede haber sido diferente
de un mes a otro, o de una semana a otra, etc.

Si nos dejamos lleva: sélo por el comportamiento reciente del funcionario, invalidamos y
distorsionamos la evaluacion, porque no consideramos el periodo completo, afectando la
evaluacién. Por ello se recomienda revisar el desempefio del funcionario en forma
constante y sistematica, de modo que se cuente con antecedentes suficientes para una
evaluacion adecuada.

) Dejarse llevar por opiniones personales o estereotipos: esta distorsion en la evaluacién
consiste en dejarse llevar por valoraciones previas a la evaluacion, lo que puede actuar
favoreciendo o perjudicando al funcionario en base a atributos como edad, género,
afinidad personal o antigiiedad.

Finalmente, y a modo de resumen, hay que cuidar que las consideraciones realizadas se
basen en situaciones reales y sostenidas en el tiempo y, al mismo tiempo, se debe tener
la flexibilidad suficiente para comprender y dar la justa importancia a los cambios de
conducta o actitudes de cada funcionario.
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7. Pauta Apoyo Plan de Desarrollo Individual (PDI)

Producto de la retroalimentacion final, se genera este plan, que contiene los
compromisos del nuevo ciclo, ademas de los dispositivos y requerimientos
necesarios para su cumplimiento. Desde esta perspectiva, esta herramienta
permite conectar los distintos ciclos de la gestion del desempefio, vinculando los
resultados obtenidos a desafios futuros.

En esta etapa del proceso, es necesario que jefatura y funcionario puedan revisar
los resultados obtenidos, los logros, los no cumplimientos, sus posibles causas y
los mecanismos de trabajo que se definan para el desarrollo profesional al interior
de la institucion.

Es frecuente que se considere casi como exclusiva estrategia de fortalecimiento a
la capacitacién. Sin embargo, existen diferentes herramientas para apoyar al
funcionario, como :pasantias a otras unidades o equipos donde se realice una
funcidon similar, reuniones de seguimiento, planificacion de actividades,
participacion en reuniones de trabajo, entre otras, siendo lo fundamental el apoyo
que pueda entregar la jefatura y el compromiso del funcionario por llevar a cabo
el Plan de Desarrollo Individual de la mejor forma.

A continuacién se presentan los siguientes acuerdos alcanzados y compromisos
contenidos en el documento, con algunas orientaciones para su llenado:

COMPROMISOS DE MANTENCION
Los Compromisos de Mantencién
apuntan a sostener en el tiempo
aquellos aspectos mejor logrados, de

FORTALEZAS

Corresponde a aquellos aspectos
donde la jefatura y el colaborador
coinciden en que son los mejor

manera que sea explicita la valoracion y
no se produzca un descenso en el
estandar alcanzado.

logrados en el periodo de
desempenio. Ejemplos: mantener las reuniones de
coordinacién con sus reportes directos,
actualizar oportunamente el SIGDP,
continuar con las visitas de céarcel.
OPORTUNIDADES DE MEJORA COMPROMISOS DE MEJORA

La jefatura y el colaborador coinciden
en aquellos aspectos menos
logrados en el periodo.

Se definen para disminuir brechas de
desempefio entre el estandar esperado
y el obtenido. Como tal, demandan no
solo acciones de parte del colaborador,
sino también de la jefatura, toda vez que
éste debe intentar proveer o buscar los
mecanismos necesarios para apoyarlo.

Ejemplos: mayor seguimiento a los
proyectos, mejorar la coordinacién con
sus colaboradores, familiarizarse con los
proyectos de otras unidades.
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COMPROMISOS DERIVADOS DE LAS
OBSERVACIONES OBSERVACIONES
En base a las observaciones
planteadqs, se plantean los
Se refiere a aspectos cualitativos que comp rotm.lsos de trabajo para el periodo
se estime relevante mencionar, siguiente:

como opiniones, indicaciones sobre
el proceso, o comentarios que el
evaluado quiera mencionar.

Ejemplos: a solicitud del funcionario,
generar reuniones mensuales de
retroalimentacion; liderar proyectos para
expandir las areas de accion del

funcionario.
En caso de existir oportunidades de
mejora, sefialar acciones de desarrolio
OPORTUNIDADES DE MEJORA ACCIONES DE DESARROLLO

Se refiere a las acciones concretas que
se implementaran para llevar a cabo los
Compromisos de Mejora planteados

revi .
Se completa en caso de que la previamente

jefatura y el colaborador coincidan
en aquellos aspectos menos
logrados en el periodo.

Ejemplos: generar carta Gantt para
mejorar seguimiento de procesos,
reunion semanal con jefatura para
revision de proyectos y apoyos
requeridos, acompanamiento de
jefatura a reuniones de trabajo.

8. Encuesta Calidad de Retroalimentacién

La Unidad de RRHH aplicard una Encuesta durante las primeras semanas del periodo
calificatorio, que por una parte asegurara el anonimato, y por otra, contribuya a la evaluacién
de la calidad de la entrevista de retroalimentacidn y de los instrumentos del sistema de gestién
del desempefio, del periodo anterior.



2. PUBLIQUESE en la pagina web institucional a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 7° de la
Ley N°20.285.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE,

ANDRES MAHNKE MALSCHAFSKY
DEFENSOR NACIONAL

efensoras(as) Regionales

*  Directoras(es) Administrativas(os) Regionales
*  Jefas(es) Unidades Defensoria Nacional

*  Encargadas(os) de RR.HH. del pais.

*  Oficina de Partes



