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INTRODUCCION

Este documento define los lineamientos del Sistema de Evaluacion de Desempefio
para los Asistentes de la Educacion Profesionales y no Profesionales de los
establecimientos educacionales, Jardin Infantil EI Aguilucho, Centro de Recursos y
Apoyo al Estudiante (CERAE) y Centro de Extension de la Corporacion de
Desarrollo Social de Providencia.

La Evaluaciéon de Desempefio debe responder a una firme conviccion de cada
institucion de educacion y sus respectivos Directores(as), como una herramienta
clave para gestionar el desempefio y desarrollo de todos los Asistentes de la
Educacion.
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POLITICAS DEL SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
PARA LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

La Evaluacion de Desempefio es una instancia de comunicacion entre jefaturas
y subordinados(as) para gestionar y promover el desempeiio en funcioén de las
metas de gestion institucionales y de las conductas que deben caracterizar el
trabajo en los establecimientos educacionales pertenecientes a la Corporacion
de Desarrollo Social de Providencia.

Las Metas de Gestiéon deben establecerse anualmente y dadas a conocer
oportunamente antes que se inicie el periodo de evaluacién en el mes de marzo
del afio en curso. Su definicion debe realizarse en conjunto entre el Area de
Educacion de la Corporacion de Desarrollo Social y la Unidad de Desarrollo
Organizacional.

Las Descripciones de Cargo, que incluyan objetivos, tareas, responsabilidades
y jefatura a quien reporta, son condiciéon fundamental y antecedente para el
proceso de Evaluacion de Desempefio. Ellas deben estar en conocimiento de
cada funcionario(a), entregando bajo firma un documento escrito donde se
encuentren detallas.
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4. Todos(as) los(as) actores que participan como evaluadores en la Evaluacion de
Desemperio, deben ser -en relacion a su rol — sensibilizados(as),
entrenados(as) y capacitados(as) para asegurar la correcta aplicacion del
sistema, tanto en su espiritu como en su forma.

5. El (la) responsable de l|la evaluacion sera la jefatura directa del (la)
funcionario(a), segun organigrama de la unidad educativa que haya tenido
supervision al menos el 60% del tiempo (6 meses continuos o discontinuos). En
caso que esto no sea posible, la jefatura de rango superior hara la evaluacion
en la medida que cumpla con dicho criterio.

Si la jefatura superior no cumpliere con la condicion de verificar el trabajo del
(la) funcionario(a) en el porcentaje anteriormente mencionado, el funcionario(a)
sera incluido(a) y recibira el bono en forma integra.

6. El Sistema de Evaluacién del Desempefio se extendera de marzo a enero y el
periodo de evaluacion, propiamente tal, comprende de marzo a noviembre.

7. El (la) Director(a) del Establecimiento sera el (la) responsable de velar por el
estricto cumplimiento de las politicas de Evaluacién de Desempefio de todos los
Asistentes de la Educacion que laboran en su establecimiento. El no
cumplimiento de esta labor implicard medidas disciplinarias y afectara el
cumplimiento de sus resultados de gestiéon. Sera la Unidad de Desarrollo
Organizacional quien cautele que este proceso se lleve a cabo.

8. Todos(as) los(as) funcionarios(as) que tengan una antigliedad igual o mayor a
10 meses continuos contado desde su ingreso hasta la fecha de cierre de las
evaluaciones, deberan ser evaluados(as) formalmente por su jefatura directa.
Los(as) funcionarios(as) que no cumplan con el requisito de antigiiedad
quedaran automaticamente fuera del Sistema de evaluacién y, por tanto, no
tendran derecho al pago del bono correspondiente.

9. EIl Sistema de Evaluacion de Desemperio debe ser conocido por todos(as)
los(as) actores, lo que exige de parte de la Unidad de Desarrollo Organizacional
y de los(as) Directores(as) de Establecimiento un plan comunicacional, a
implementarse a partir de marzo, destinado a su difusién y comprension.
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10.Existira el Comité Estratégico de Evaluacion para resolver casos especiales que

no estan contenidos en este documento y en el caso de no contar con mayoria
simple para resolver dichos casos, el(la) representante de la Unidad de
Desarrollo Organizacional debera resolver. Este Comité estara formado por
un(a) representante de la Unidad de Desarrollo Organizacional de la
Corporacién, un(a) representante de la Direccion de Educacion de la
Corporacion, y un(a) representante de cada una de las instituciones sindicales
y/o gremiales que corresponda.

Todo Sistema de Evaluacion de Desempefio es perfectible, por lo que debe ser
evaluado anualmente con el objetivo de corregir eventuales errores,
inconsistencia, dificultades o incumplimientos en su aplicacion, practicas
alejadas de la politica o cualquier situacion que afecte la credibilidad o confianza
en el sistema. Esta labor también le correspondera al Comité Estratégico de
Evaluacion.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

Objetivos Generales

1.

Gestionar el desemperio de los(as) Asistente de la Educacion con la finalidad
de mejorar su labor, cumplir con los objetivos de los Establecimientos e
incentivar su desarrollo de carrera de acuerdo a criterios uniformes y objetivos.

Establecer cuantitativamente la contribucién de los(as) Asistentes de la
Educacion en el cumplimiento de sus metas de acuerdo a sus responsabilidades
definidas en su cargo y a las de su equipo.

Evaluar y reforzar aquellas conductas que son criticas y transversales para el
buen desemperiio y cumplimiento de los objetivos del cargo.

Estimular el rol de liderazgo de las jefaturas y sus niveles de competencia en la
gestion del recurso humano, especialmente en la responsabilidad que les cabe
en el proceso de Evaluacion de Desempefio.
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Objetivos Especificos

1

Estimular didlogos frecuentes entre jefatura y sus equipos o subordinados(as)
en relacion al desempefio.

Realizar anualmente una evaluacion de desempefio, consistente en una revision
y retroalimentacién formal a mitad de afio y una al finalizar el periodo, incluyendo
planes de accion para mejorar o corregir desviaciones.

Generar informacion pertinente para orientar los programas de capacitacion para
el desarrollo y mejoramiento, tanto de los(as)funcionarios(as) como de sus
jefaturas, con el fin de cerrar brechas en el desempefio.

Generar informacion relevante para decisiones relativas a incentivos y desarrollo
de carrera funcionaria.

Il ACTORES DEL PROCESO

1.

Funcionario(a) Evaluado(a)

Corresponde a todos(as) los(as) funcionarios(as) Asistentes de la Educacién
que cumplan con los requisitos que contempla la ley N° 19.464, art. 2° letras A)
y B) y a la ley N° 20.244, art. 1° n® 1, letra b., incluidos(as) los(as)
funcionarios(as) del Centro de Extension y CERAE regidos por el Codigo del
Trabajo, que tengan 10 meses de antigliedad contractual a la fecha de cierre de
las evaluaciones Esto incluye a todos(as) los(as) funcionarios(as), independiente
de su tipo de contrato (titular, contrata o reemplazante).

Seran excluidos(as) de la evaluacion aquellos(as) funcionarios(as) que, durante
el periodo a evaluar correspondiente, tengan:

- Licencias médicas superior o igual a 120 dias, continuas o
discontinuas, entre marzo y noviembre. En este caso, el(la)
funcionario(a) recibira el 70% del arancel correspondiente al bono mas
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alto, solicitando por escrito a la Comision Estratégica la asignacion del
beneficio.

- Permiso sin goce de sueldo de 6 o mas meses entre marzo y
noviembre, perdiendo el derecho a percibir dicho bono.

- Aquellos(as) funcionarios(as) que, voluntariamente, decidan no
evaluarse (Anexo 4 Carta de desistimiento). Esto significara la
pérdida del incentivo econémico asociado a este sistema. Esta
decision debe ser comunicada por escrito al representante de la
Unidad de Desarrollo Organizacional a mas tardar el altimo dia habil
del mes de marzo de cada afio. De lo contrario, automaticamente
sera considerado(a) en el proceso de evaluacion.

Las personas que se encuentren ausentes en el periodo mencionado
en el parrafo anterior deben comunicarse con el/la representante de la
Unidad de Desarrollo Organizacional para evaluar su caso.

Los(as) Directores(as) Sindicales podran optar a ser o no evaluados(as); en
ambos casos seran incluidos(as) en el sistema de pago de gestiéon de
desempefio.

Las responsabilidades del (la) funcionario(a) evaluado(a) son:

- Conocer y participar de las actividades relacionadas con el Sistema
de Evaluacién de Desempefio (reuniones, capacitaciones, etc.).

- Participar de las reuniones de planificacion, pre-evaluacion y
retroalimentacion de su desempefio con su Jefatura Directa.

- Tomar conocimiento a través de su firma en los diferentes formularios
que se disponen para documentar el proceso.

- Utilizar o no su opcion de apelar si considera que su evaluacién no ha
sido realizada con criterios objetivos ni con evidencias que la
sustenten.

- Utilizar o no su opcién de la participacion del (Ia) funcionario(a) Testigo
de Fe (FTF) o de un (una) Director(a) Sindical.

- En el caso de no contar con las metas establecidas a mas tardar
el tltimo dia habil del mes de marzo de cada afio, el funcionario/a
debera informar al comité estratégico de esta situacion dentro de
los 10 primeros dias habiles del mes de abril, en caso contrario
perdera el derecho a percibir el bono.
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Informar a sus representantes del Sindicato o a la Unidad de
Desarrollo Organizacional cualquier anomalia o irregularidad en el
proceso de evaluacion y que atente contra los procedimientos, las
politicas, los criterios y espiritu del Sistema de Evaluacion de
Desempenio.

2. Evaluador(a)

Corresponde a la Jefatura Directa del (la) funcionario(a) evaluado(a), pertenezca o
no al equipo directivo o al equipo de gestion, siempre y cuando sea en un grado
superior al jerarquico del (la) evaluado(a) y este consignado en el organigrama del
establecimiento.

En casos excepcionales de ausencia de la jefatura directa al momento de la
evaluacion, este rol lo asumira la jefatura inmediatamente superior.

Las responsabilidades del (la) Evaluador(a) son:

Conocer y participar de todas las actividades relacionadas con el
sistema de evaluacion de desempefio (reuniones, capacitaciones,
etc.), en caso contrario debera justificar por escrito a la comision
estratégica las razones de su ausencia

Enviar al comité estratégico la némina de todo el personal a su
cargo dentro de los primeros 10 dias habiles de marzo de cada
afio.

Realizar la evaluacion siguiendo rigurosamente las politicas,
procedimientos e instructivos del sistema.

Consignar en la Hoja de Registro del (la) funcionario(a) toda la
informacién positiva y/o negativa que sirva de base cuantitativa
y objetiva para realizar la evaluacion final de las Conductas
Criticas.

Destacar los aspectos positivos del desempefio del (la) funcionario(a)
en base a sus practicas.

Destacar los aspectos criticos o mejorables del desempefio del (la)
funcionario(a) en base a sus practicas.

Evaluar a todos(as) los(as) integrantes bajo su supervision aplicando
criterios de objetividad, tanto en la medicién de las metas como de las
conductas criticas de desemperfio.
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- Cerrar el proceso de evaluacion el ultimo dia habil del mes de
noviembre y remitir los documentos originales (Anexo 6 Formato
Evaluacién final) con sus respectivos respaldos a la Unidad de
Desarrollo Organizacional, a mas tardar el 5° dia habil del mes de
diciembre de cada aiio.

- Entregar copia de la evaluacion final con el resultado
correspondiente al (la) evaluado(a).

- Generar los instrumentos de evaluacién que permitan validar el
cumplimiento o incumplimiento de las metas individuales y
grupales.

- Proporcionar todos los antecedentes o evidencias que validen el
resultado final de la evaluacion del (la) funcionario(a) a su cargo
cuando sea requerido por el comité.

- No realizar evaluaciones a partir de consideraciones personales,
historia del (la) funcionario(a) o cualquier otro criterio que no esté
sefialado dentro del sistema de evaluacién de desemperio.

- Informar a la direccion del establecimiento sobre cualquier dificultad
que se le presente, tanto para anticipar consecuencias negativas
como para recibir la asesoria correspondiente.

3. Director(a) del Establecimiento

Es el (la) responsable de velar por el cumplimiento en su establecimiento del
sistema de evaluacion de los asistentes de la educacion en todo lo referente a
politicas procedimientos, cronograma de actividades, plazos establecidos e
instructivos emanados de la Corporacion de Desarrollo Social de Providencia.

Otras responsabilidades en relacién al Sistema de Evaluacion de Desempefio
son:
- Comunicar y orientar a su equipo sobre el sistema de evaluacion de
desempefio.
- Participar de las capacitaciones sobre el sistema de evaluacion de
desempenio.
- Informar a la Unidad de Desarrollo Organizacional de cualquier
anomalia presentada en el proceso y casos de funcionarios(as)
gue no se pudieron evaluar.
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- Enviar al Comité Estratégico la némina de todo el personal no
evaluable.

- En caso de ausencia de un(a) evaluador(a) a una reunién convocada
por el Comité Estratégico suplir a la jefatura ausente.

- Revisar el proceso de evaluacion de todo el personal de su
establecimiento, velando por la coherencia de los resultados.

4. Funcionario(a) Testigo de Fe (FTF)

Es un(a) funcionario(a) que tiene como labor ser garante de la correcta aplicacion
de las politicas del sistema de evaluacién de desempenio y vigilar que la evaluacion
aplicada a un(a) funcionario(a) se ajuste a los criterios de objetividad establecidos.
Esta instancia busca dar tranquilidad y confianza al (la) funcionario(a) y mayor
seguridad a que su evaluacion sea realizada con imparcialidad y equidad.

Todos(as) los(as) funcionarios(as) que realicen esta labor, seran elegidos(as) por
sus comparfieros(as) de acuerdo a los mecanismos que ellos(as) definan, sin
injerencia de la jefatura, dentro del plazo establecido y respaldado con los
documentos correspondientes (Anexo 1 Acta de Eleccion).

En caso de no contar con un Funcionario Testigo de Fe, el proceso de Evaluacion
no se interrumpe. Ello significa que la responsabilidad de disponer de
funcionarios(as) para este rol es exclusivamente de los(as) Asistentes de la
Educacién o de sus representantes.

Sus responsabilidades son:

- Participar en la reunion de evaluacion y retroalimentacion del (la)
funcionario(a) evaluado(a).

- Comunicar por escrito sobre cualquier anomalia en el proceso al
Sindicato del (la) funcionario(a) evaluado(a) y/o al Comité Estratégico.

- Participar de las capacitaciones relativas al Sistema de Evaluacién de
Desemperio.

- Firmar toda la documentacion correspondiente en las instancias donde
haya participado.

- Firmar la toma de conocimiento como ministro de fe, a solicitud del (la)
evaluador(a), en caso que el (la) funcionario(a) evaluado(a) se niegue a
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firmar cualquier documento del proceso, informando siempre al Comité
Estratégico.

5. Comité de Apelacion

Es un comité especial que se conformara especificamente para recibir, analizar y
resolver sobre las apelaciones presentadas por los(as) evaluados(as) segun los
procedimientos y plazos establecidos.

Es conveniente sefialar que el (la) evaluado(a) tendra 5 dias habiles, luego que
tenga su reuniéon de evaluacion final con su evaluador (jefatura directa) y
funcionario(a) testigo de fe (en el caso de haber sido solicitada su presencia) para
presentar sus descargos ante este comité, en la unidad de desarrollo organizacional
de la CDS. Para ello debe adjuntar el formato de apelaciéon (Anexo 05 Formulario
de apelacién) correspondiente, fotocopia de su evaluacion que debe ser entregada
por su jefatura el mismo dia que fue notificado(a) de los resultados y cualquier
documento o antecedente que permita clarificar mas profundamente los motivos por
los cuales solicita un aumento de puntaje.

La comision se remitira a revisar solo los puntos de la evaluacién reclamados por el
(la) funcionario(a).

El resultado de las apelaciones por parte de este Comité sera definitivo e inapelable
y seran comunicadas al (la) interesado(a) y a su jefatura directa (evaluador).

El Comité de Apelacion estara compuesto por:

- Un(a) representante de la Unidad de Desarrollo Organizacional de la
Corporacion, quien convocara y presidira la sesion.

- Un(a) Director(a) Sindical que corresponda. En caso de funcionarios(as)
no afiliados(as) a ningln sindicato, deberan integrar la comision ambos
representantes sindicales.

- El (la) Director(a) del Establecimiento o a quién éste/ésta delegue del
Equipo Directivo.

6. Unidad de Desarrollo Organizacional de la Corporacion de Desarrollo
Social

10
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Es el érgano que lidera, genera las politicas y directrices de todo el Sistema de
Evaluacion de Desempefio de los Asistentes de la Educacion, para lo cual debe
establecer didlogos consensuados permanentes con los(as) funcionarios(as), sus
representantes y todos(as) los(as) participantes de este proceso.

Dentro de sus responsabilidades en el Sistema de Evaluacion de Desempefio estan:

Definir Politicas, Procedimientos, Instructivos y Documentos.

Disefiar, programar y ejecutar la Capacitacion para todos(as) los(as)
actores en el proceso.

Supervisar el desarrollo del proceso en todos los establecimientos
educacionales, especialmente a los/las Directores(as) en su
responsabilidad por el cumplimiento de la politica. Para ello podra definir
a un(a) Auditor(a) que vigile en terreno el cumplimiento de procedimientos
y cronograma, ademas de orientar y levantar cualquier situacion irregular.
Gestionar la informacién cualitativa y cuantitativa generada a partir de la
Evaluacién de Desemperio, para efectos de decisiones en materia de
Personas (Incentivos, Promociones, Capacitaciones, etc.).

Asesorar a los(as) actores de todo el proceso de evaluacion y actuar
como o6rgano consultivo frente a cualquier situacién emergente,
problemas de comprension o interpretacion de los procedimientos.
Convocar al Comité Estratégico de Evaluacién para resolver casos
especificos que no estén contenidos en este documento. Este Comité
estara conformado por un(a) representante de la Unidad de Desarrollo
Organizacional de la Corporacién en calidad de presidente(a) del Comité,
un(a) representante del Area de Educacion de la Corporacién y un(a)
Director(a) Sindical y/o gremial correspondiente.

Monitorear el sistema y evaluarlo en forma anual, en conjunto con sus
actores y representantes (en Comité Estratégico de Evaluacion), para
efecto de hacer correcciones y perfeccionarlo.

7. Comité Estratégico de Evaluacion

Es el érgano que supervisa el desarrollo del proceso de evaluaciéon de desempefio
de los asistentes de la educacioén, velando por el cumplimiento de todas las etapas
y la generacion de las evidencias correspondientes.

11
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Esta compuesto por:
- Presidente/a Sindicato de Trabajadores no Docentes de Providencia.
- Presidente/a Sindicato de Trabajadores de Providencia.
- Jefela de Planificacién de la Direccién de Educacion.
- Jefela Unidad de Desarrollo Organizacional.

Dentro de sus responsabilidades en el Sistema de Evaluacion de Desempefio estan:

Resolver casos especiales que no estan contenidos en este
documento o cualquier otra situacion relacionada con el proceso de
evaluacion.

Revisar anualmente el procedimiento con el objetivo de corregir
eventuales errores, inconsistencia, dificultades o incumplimientos en
su aplicacién, practicas alejadas de la politica o cualquier situacion
que afecte la credibilidad o confianza en el sistema.

Definir Politicas, Procedimientos, Instructivos y Documentos.

Revisar los documentos que se generen en; el inicio del proceso con
la fijacion de metas, evidencias del proceso de retroalimentacion o
preevaluacioén y el cierre del proceso y sus evidencias.

IV PROCESO DE GESTION DE DESEMPENO

1. Planificacion

Esta etapa consiste en:

Comunicar a los(as) funcionarios(as) todo lo relacionado con el Sistema
de Evaluacion de Desempefio, es decir, sobre los objetivos, factores a
evaluar, etapas, cronograma, procedimientos, instrumentos, formularios,
jefatura directa responsable de evaluar y espiritu del sistema.

12
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Entregar a los(as) funcionarios(as) las tareas de su cargo,
responsabilidades, roles y ambitos de accion bajo los cuales se
enmarcara la evaluacion. Esta informacién sera contenida en las
respectivas descripciones de cargo, las que son de responsabilidad del
sostenedor. Los sindicatos velaran por su concordancia.

Acordar metas individuales y colectivas para el afio y sus respectivas
evidencias o formas de medicion, para orientar el desempefio y los
esfuerzos de mejoramiento en el periodo (Anexo 2 Formato Fijacion de
Metas y Retroalimentacion). Estas metas deben estar alineadas con las
Metas de Gestion establecidas por el Area de Educacion de la
Corporacion y los(as) Directores(as) de Establecimientos. Las
instituciones sindicales y/o gremiales velaran por su concordancia.

Elegir un(a)Funcionario(a) Testigo de Fe, que informe la correcta
aplicacion y objetividad en la evaluacion por parte de la jefatura.

Pre-Evaluacion

Esta etapa consiste en revisar el estado de avance de las metas pactadas y las
conductas criticas para el desempefio. Se realiza entre evaluador(a) y evaluado(a),
es decir, entre, la jefatura directa y el (la) funcionario(a), realizando los ajustes
necesarios a aquellas metas que requieran de una modificacion justificada.

Contempla:

Realizar una pre-evaluacién durante el mes de junio de cada afio, para
retroalimentar al (la) funcionario(a) en cuanto al avance de sus metas y
de las conductas criticas de desempefio.

La jefatura responsable de enviar durante el mes de julio los documentos

que respaldan la etapa indicada en el parrafo anterior a la unidad de
desarrollo organizacional.

13
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Confirmacion de las metas definidas al inicio del proceso. Estas se
adecuaran solo si es necesario y si ello estd lo suficientemente
fundamentado.

Revision de la Hoja de Registro (Anexo 3 Registro de desemperio para
el sistema de evaluacion) en donde se ha dejado constancia de aquellos
eventos positivos y negativos que ha presentado el (la) funcionario(a)
desde el inicio del periodo de evaluaciéon. Este es un instrumento de
evidencias para la evaluacion y que el (la) funcionario(a) debera tomar
conocimiento a través de su firma para cuando se produzca una anotacion
(positiva o negativa). La firma no significard aprobacién o
desaprobacion del escrito, sélo es una toma de conocimiento, aspecto
que sera explicitado en el formato del documento, que dira explicitamente
la frase: “tomo conocimiento”.

Esta etapa de Pre-Evaluacion es fundamental para que el (la)
funcionario(a) conozca la apreciacion de su jefatura directa, reciba
retroalimentacion y refuerzo positivo y, si es necesario, trabajar en un plan
de accién para corregir su desempefio.

Evaluacion

En esta etapa, la jefatura directa, en virtud de las evidencias recopiladas durante el
periodo de evaluacion del desempefio, de acuerdo a los lineamientos establecidos
en las politicas y en la capacitacion recibida, asigna su calificacion al (la) Asistente
de la Educacion respecto a las metas establecidas y a las conductas criticas para
el desempefio. Esta etapa debera realizarla con la mayor rigurosidad, objetividad y
basada exclusivamente en el desempefio, sin ninguna consideracion de tipo
personal ni historica hacia el (la) funcionario(a). Los permisos administrativos,
licencias médicas o derechos adquiridos no influiran en la evaluacion.

Contempla los siguientes pasos:

El (la) Jefe Directo(a) evaluara a cada funcionario(a) de acuerdo a los
antecedentes y evidencias escritas acumuladas en el afio laboral actual.
No se debe considerar desempefios de afios anteriores.

14
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La Jefatura Directa se retine con el equipo de trabajo para informar el
nivel de cumplimiento de las metas colectivas, retroalimentando los
resultados y trabajando en conjunto planes grupales de mejora.

Reunién de evaluacion de la Jefatura Directa con cada funcionario(a)
respecto del nivel de cumplimiento de metas individuales y conductas
criticas de desempefio. En esta reuniéon se sugiere la presencia del
(la)Funcionario(a) Testigo de Fe (TTF) si el (la) evaluado(a) lo desea.

La jefatura entregara el mismo dia una copia de la evaluacion al (la)
funcionario(a) para que éste/ésta pueda apelar si lo desea al Comité de
Apelacion, ya que tendra 5 dias habiles para realizarla y entregarla en la
Unidad de Desarrollo Organizacional de la CDS.

En el caso que el (la) funcionario(a) no esté de acuerdo con la evaluacion,
igualmente firmara el instrumento. La firma sera solo una constancia que
fue evaluado(a) e informado(a) de ésta. Ademas, en este instrumento se
debe consignar la firma de la jefatura y del (la) Funcionario(a) Testigo de
Fe, en caso que corresponda. Se entendera aceptada la evaluacion en el
caso que el (la) funcionario(a) no apele dentro del plazo.

El (la) funcionario(a) podra solicitar la asistencia de un FTF o de un(a)
Director(a) Sindical para verificar la correcta aplicacion del sistema. Cada
Sindicato tiene autonomia sobre su participacién en esta etapa del
proceso. Es responsabilidad del (la) funcionario(a) informar al FTF o
Director(a) Sindical que requiere su presencia.

El Jefe Directo entregara todas las evaluaciones, formatos,
documentos, etc., firmados previamente por los(as) funcionarios(as)
a su cargo a la Direcciéon del Establecimiento para la toma de
conocimiento y envio a la CDS.
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FLUJO PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO ASISTENTES DE LA EDUCACION

Periodo de Evaluacién: Marzo a Diciembre

i o ] et e oS ol |
FidiITiCaCion

Comunicacién Inicio del Proceso y
Explicacion de sus Caracteristicas

Clarificacion de las Funciones del
Cargo
|

Establecimiento de Metas
Individuales y Colectivas
|

Eleccion Trabajador Testigo de Fe
(TTF)

Julio

Pre-Evaluacion

{Seguimiento)

lefe Directo prepara
Pre-Evaluacion sobre Metas y
Conductas Criticas de Desempefio

l.

Reunion de Jefe Directo con
Funcionario para Retroalimentar
sobre Metas y Conductas

Ajuste de Metas si es necesario y
Plan de Mejoras

Jefe Directo realiza Evaluacion
(Metas y Conductas) y asigna las
calificaciones.

Reunion Jefe Directo con Equipo
para informar y retroalimentar
cumplimiento metas grupales

Reunion de Jefe Directo con
Funcionario para Retroalimentar
Metas Individuales y Conductas

El Jefe Directo es responsable de conducir ~ El Jefe Directo también debe reunirse con  En las reuniones de retroalimentacion se
la Planificacion a través de reuniones con  su equipo para informar y retroalimentar  establece Plan de Accidn proximo afio.

su equipo v cada uno de sus trabajadores.  avance de Metas Grupales. 7
quipoy J P [ Apelacion en caso de ]

desacuerdo

Resolucion .
Comité Apelacién

|
| |

Inicio
Registros en
Hoja de Vida

Fin Perfodo de Observacion del Desempefio

PREPARACION: Le Corresponde a la CDS y las Direcciones de los Establecimientos realizar todas las actividades necesarias ANTES del inicio
del Perfodo de Evaluacion, tales como: Programacion, Difusidn, Descripciones de Cargo, Definicién Metas Institucionales, Capacitacion, etc..
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V.- ASPECTOS A EVALUAR Y ASIGNACION DE PUNTAJES

La evaluacion se estructura en tres partes: Metas Individuales, Meta Colectiva
y Conductas Criticas de Desempefio. Todas ellas suman un total de 100
puntos.

1. Metas
Las metas se subdividen en:
o IMetas Individuales, que seran definidas conjuntamente con la
jefatura directa. Con un maximo de 2 metas para cada
funcionario(a), cada una de ellas tendra asignado 10 puntos.

De acuerdo a lo anterior las metas individuales suman un total de 20 puntos.
Si en forma excepcional el (Ia) funcionario(a) tuviese una meta individual esta
valdra también 20 puntos.

o Meta Colectiva, que sera definida conjuntamente con el grupo de
comparieros(as) de labores y la jefatura directa. Con un maximo de 1
meta por grupo, la cual tendra asignado un puntaje total de 30 puntos.

Para aquellos (as) funcionarios(as) cuyas funciones no son colectivas no
tendran meta colectiva, por lo que el puntaje de las dos meta individuales
sera de 25 puntos cada una.

Para acceder a los puntajes indicados en los puntos anteriores, el criterio de
cumplimiento para las metas individuales y colectivas es “Cumple” o “No
cumple”.

No se podra asignar en ningin caso puntajes parciales en el
cumplimiento de metas.

Las metas individuales y colectiva deberan estar alineadas con las metas de
gestion establecidas por el area de educacion de la corporacion. Las

entidades sindicales y/o gremiales velaran por su cumplimiento.

En la eventualidad que surjan situaciones de fuerza mayor o de contexto
coyuntural que entorpezcan el normal funcionamiento del

17



Corporacion
0 o | L

EDUCACION Y SALUD

Establecimiento Educacional, se podra hacer, a mitad de aio en la etapa
de Pre-Evaluacion, un ajuste o modificacion de las metas pactadas.

2. Competencias o Conductas Criticas de Desempeiio, son variables a mediry
corresponden a aquellas conductas que el (la) funcionario(a) debe desplegar en
su trabajo debido a que estan asociadas al buen desempefio y alineadas con la
forma de trabajar que se busca lograr en los establecimientos educacionales de
Providencia. Tiene un puntaje de cumplimiento asociado de 50 puntos del
total de la evaluacion.

LLas Conductas Criticas a Evaluar son:

e Cumplimiento del Rol

e Trabajo en Equipo

e Proactividad

e Autoaprendizaje y Desarrollo Personal

A continuacion, se definen las Conductas Criticas de Desemperio y 4 grados que
permiten identificar el nivel alcanzado por el (la) funcionario(a) durante el periodo
de evaluacion.

Los grados de las 4 conductas criticas a evaluar son A, B, C y D y representan
50, 40, 20 y 10 puntos respectivamente. En la suma de las 4 Conductas Criticas
de Desemperio se puede llegar a un sub-total de 200 puntos, que equivalen a un
Puntaje Maximo de 50 puntos, en esta categoria y un minimo de 40 puntos, que
equivalen a un Puntaje Maximo de 10 puntos.

Para determinar los puntos obtenidos en la evaluacion general de las 4 conductas
criticas se debe sumar el total de puntos obtenidos y dividirlos por 4 (Total de
Conductas en evaluacién), el resultado equivale a los puntos finales del item. Se
debe considerar el decimal en el caso que corresponda.
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DETALLE DE COMPETENCIAS EN EVALUACION PUNTOS
a. Cumplimiento del Rol 40

b. Trabajo en Equipo 40
50

d. Autoaprendizaje y Desarrollo Personal 40

* SUBTOTAL PUNTOS POR COMPETENCIAS

(PROMEDIO EQUIVALENTE A PUNTAJE DEL ITEM COMPETENCIAS (*Total puntos/4= puntaje Item))

170

TOTAL PUNTAJE CONDUCTAS CRITICAS 42.5

Las definiciones de las Conductas Criticas de Desempefio son las siguientes:

CUMPLIMIENTO DEL ROL

Realizar las responsabilidades propias del cargo en los plazos y estandares
establecidos, segun el petfil del cargo correspondiente.

Grados

A (50 Puntos):

B (40 Puntos):

Criterios

Siempre _y  sin___excepcién, cumple sus
responsabilidades dentro de los plazos y de acuerdo a
los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Se debe evidenciar la asignacion de puntaje
con hoja de registro.

En general y en la mayoria de las veces, cumple sus
responsabilidades dentro de los plazos y de acuerdo a
los estandares de calidad y seguridad establecidos. Se

1 Ver pagina 14 a la 19 del Reglamento de Evaluacion de Desempefio.
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C (20 Puntos):

D (10 Puntos):

debe evidenciar la asignacién de puntaje con hoja de
registro.

A veces cumple con sus responsabilidades dentro de
los plazos y/o presenta con frecuencia tareas que no se
ajustan a los estandares de calidad establecidos.

Se debe evidenciar la asignacion de puntaje
con hoja de registro.

Es recurrente que sus responsabilidades las complete
fuera de los plazos y tiempos destinados para el
trabajo ylo presente errores y desprolijidades que
repercuten en la calidad y seguridad requeridas. Se
debe evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.

TRABAJO EN EQUIPO

Colaborar, cooperar y coordinar con otros para realizar el trabajo y alcanzar los
objetivos del establecimiento, manteniendo relaciones arménicas y el clima del

equipo.
Grados

A (50 Puntos):

Criterios

Siempre y sin_excepcion, colabora, coopera y se
coordina con sus compaferos para cumplir con el
trabajo y lograr los objetivos de su unidad y/o
establecimiento, fomentando activamente el clima
positivo dentro de su equipo y las relaciones armonicas
con los demas. Se debe evidenciar la asignacion de
puntaje con hoja de registro.
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B (40 Puntos):

C (20 Puntos):

D (10 Puntos):

PROACTIVIDAD

En _general o la _mayoria _de las veces colabora,
coopera y se coordina con sus comparieros para cumplir
con el trabajo y lograr los objetivos de su unidad y/o
establecimiento, manteniendo el clima positivo dentro de
su equipo y las relaciones arménicas con los demas. Se
debe evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.

A veces colabora, coopera y se coordina con sus
comparieros para cumplir con el trabajo y lograr los
objetivos de su unidad y/o establecimiento. Sus
actuaciones en ocasiones han afectado el clima del
equipo y las relaciones con las demas personas. Se
debe evidenciar la asignaciéon de puntaje con hoja de
registro.

Independiente de las causas, muestra resistencia a
colaborar, cooperar y coordinarse con sus compafieros
para cumplir con el trabajo y lograr los objetivos de su
unidad y/o establecimiento, genera con frecuencia un
clima de trabajo adverso o relaciones de tensidon con los
demas. Se debe evidenciar la asignacion de puntaje
con hoja de registro.

Resolver oportunamente los problemas que se presentan y/o anticiparse a que ellos
ocurran dentro del ambito de sus funciones del cargo.

Grados

A (50 Puntos):

Criterios

Siempre _y sin_excepcién, se anticipa o resuelve
oportunamente los problemas que se le presentan en el
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B (40 Puntos):

C (20 Puntos):

D (10 Puntos):

desarrollo de sus tareas. Se debe evidenciar la
asignacion de puntaje con hoja de registro.

En_general y mayoria de las veces, se anticipa o
resuelve oportunamente los problemas que se le
presentan en el desarrollo de sus tareas. Se debe
evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.

Algunas veces se anticipa o resuelve oportunamente
los problemas que se le presentan en el desarrollo de
sus tareas ylo a veces no anticipa los problemas y los
informa con tardanza a su jefatura directa. Se debe
evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.

No resuelve problemas propios de su ambito de accién
y no informa de la situacién a su jefatura directa hasta
gue son identificados a partir de sus efectos u otras
circunstancias. Se debe evidenciar la asignacion de
puntaje con hoja de registro.

AUTOAPRENDIZAJE Y DESARROLLO PERSONAL

Actualizar los conocimientos y desarrollar habilidades tanto para aplicarlos en el
desempefio de su cargo como para agregar valor al equipo y a la institucion,
participando y aprobando los cursos en los cuales ha accedido y/o postulando del
perfeccionamiento provisto por la institucion.

Grados

A (50 Puntos):

Criterios

Ha participado y aprobado los cursos a los cuales ha
accedié ylo postulado a todas las actividades de
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B (40 Puntos):

C (20 Puntos):

D (10 Puntos):

capacitaciones formales y/o desarrollado iniciativas
qgue le han permitido actualizar sus conocimientos y
habilidades. Ademas, ha aplicado los aprendizajes
logrados en su trabajo y los ha compartido con sus pares
0 equipo. Se debe evidenciar la asignacion de
puntaje con hoja de registro.

Generalmente y la mayoria de las veces ha aprobado
los cursos a los cuales ha accedié y/o postulado a

las actividades de capacitacion y desarrollado algunas
iniciativas que le han permitido actualizar sus
conocimientos y habilidades. Ademas, en algunas
ocasiones, ha aplicado los aprendizajes logrados en su
trabajo y los ha compartido con sus pares o equipo.

Se debe evidenciar la asighacion de puntaje
con hoja de registro.

No ha postulado en las actividades de capacitacion o
no ha desarrollado ninguna iniciativa que le permita
actualizar sus conocimientos y habilidades. Se debe
evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.

Se resiste a participar _en las actividades de
capacitaciéon y manifiesta directamente desinterés en
su aprendizaje y desarrollo personal. Se debe
evidenciar la asignacion de puntaje con hoja de
registro.
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VI.- DE LA ASIGNACION O BONO DE DESEMPENO

El bono de desempefio sera cancelado al 80% de los(as) funcionarios(as) mejor
evaluados(as) por cada establecimiento educacional. Los pagos de estos
emolumentos seran entregados en la primera quincena del mes de enero del
siguiente ano.

La Corporacion podré entregar capacitacion correctiva a todos(as) los(las)
funcionarios(as) que estén en el 20% no mejor evaluado durante el primer semestre
del siguiente afio. Esta capacitacion estara en directa relacion con las areas
deficitarias que se presenten después de la evaluacion final del proceso.

Para una mayor transparencia del proceso se publicaran las nominas de todos(as)
los Asistentes de la Educacion vigentes, en las cuales se especificara su puntaje
y/o su situacion relativa a este proceso, a mas tardar 15 dias habiles una vez
finalizado el proceso de apelaciones.

GENERALIDADES:

- Los montos entregados cada afio no pueden ser inferiores a lo cancelado en
afios anteriores.

. Cada funcionario/a nuevo que ingrese a los establecimientos deberan tener
por escrito, por parte de la jefatura, descripcion de todas sus funciones para
cuando llegue la fecha de ingresar al sistema de evaluacion esté informado.

o

SANTIAGO, marzo 2023.

SONIA MORENO ARAVENA
SECRETARIO GENERAL
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ANEXO 1

I ACTA DE ELECCION TRABAJADOR(A) TESTIGO DE FE

ESTABLECIMIENTO

FECHA DE ELECCION

Losias) funcienarios(as) Candidatos(as) para dicho cargo son:

N° de Votos

N° de Votos

CONCURRENTES AL ACTO DE ELECCION:

1

2

10

11

12

13

14

15
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ANEXO 2.a

r FORMATO FIACION DE METAS Y RETROALIMENTACION

NCMBRE FUNCIONARICIA)

CARGO FUNCIONARIO(A)

UNIDAD C DEPTO. AL QUE PERTENECE

ESTABLECIMIENTC

EVALUADOR|A) IEFATURA

Solicita presencia
de Funrianaringa 5 NG NOMBRE
TestigodaFe o FTF O DS

Dirigante Sindical

INSTANCIAS DE EVALUACION:

A) METAS INDIVIDUALES Y GRUPALES R]_COMPETENCIAS O CONDUCTAS CRITICAS
DE DESEMFPENC

I.  PRIMERA PARTE FUACION DE METAS
{Marzn de cacla aiio)

1, Metas Individuales

FECHA FIRMA
DESCRIPCION META DE DESEMPERNO ACUERDO FIRMA TRABAJADOR
Meta 1
Meta 2
2. Meta Colectiva
2 FECHA FIRMA
DESCRIPCION META DE DESEMPENO COLECTIVA ACUERDO FIRMA TRABAJADOR
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ANEXO 2.b

Il SEGUNDA PARTE REVISION CUMPLIMIENTO DE METAS Y EVALUACION COMPETENCIAS O
CONDUCTAS CRITICAS DE DESEMPERIO
{Julio de cada afio}

FUNCICNARIO[A] M NO | NOMBRE
T.F. O CIRIGENTE FTFO DS
SINDICAL
A. METAS
ESTADO DE AVANCE META 1 ~ | RETROAUIMENTACION META 1 T -
N ERGEN ANV S o I _ e
l
|
ESTADO DE AVANCE METAZ ; RETROALIMENTACION META2 S

| ESTADO DE AVANCE META COLECTIVA RETROALIMENTACION META COLECTIVA

B. CONDUCTAS CRITICAS

COMPETENCIAS O CONDUCTAS RETROAUMENTACION DE CADA CONDUCTA OBSERVADA

CRITICAS DE DESEMPENO

a) Cumplimiento del Rol

b) Trabajo en Equipo

¢) Proactividad

d) Autoaprendizaje y
Desarrollo Personal

FIRMA JEFATURA DIRECTA FIRMA TRABAJADCR FIRMAT.T.F. O DIRIGENTE

SANTIAGO, de de 2023,
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ANEXO 3

REGISTRO DE DESEMPERO PARA EL SISTEMA DE EVALUACION
ASISTENTES DE LA EDUCACION

ESTABLECIMIENTO

NOMBRE

CARGO

UNIDAD © CEFTO. DONDE
SE DESEMPEFRIA

JEFATURA DIRECTA

IMPORTANTE:

La finalidad de llevar este registro es evidenciar las conductas de desempefio que
sustenten la evaluacion gue usted realizard al término_del proceso, respaldando el
puntaje otorgado para cada Competencia o Conducta Critica de Desempeiio.

Se deben registrar los aspectos favorables o desfavorables en su quehacer.

CONSTANCIAS DEL DESEMPERIO LABORAL
| REGISTRO O DESCRIPCION DE LA CONDUCTA

OBSERVACIONES

TRABAJADCRT.F.O 51 NO | NOMBERE |
DIRIGENTE SINDICAL TIFODS

FECHA TOMO CONOCIMIENTO FIRMA JEFE DIRECTO
(FRIAATRABAIAD RG]

| REGISTRO O DESCRIPCION DE LA CONDUCTA

OBSERVACIONES
|

TRABAJADOR T.F. © l 51 I NO | NOMBRE |
DIRIGENTE SINDICAL TIF O 0S

L I I

FECHA TOMO CONOCIMIENTO FIRMA JEFE DIRECTO
] {FIRMA TRABAJADOR]
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ANEXO 4

CARTA DE DESISTIMIENTO

Yo ,
{Membre completo del trabajador{a))
RUN., N° : ‘ - , perteneciente a la dotacion del

, por medio de la

(Nembre del establzcimizntal
presente, manifiesto voluntariamente, mi decision de NO PARTICIPAR del proceso de

Evaluacién de Desempefio de los Asistentes de la Educacion, periode 2023, Lo que significa
la pérdida del incentivo econémico asociado a este sistema, segun lo establece el

reglamento que regula esta materia.

FIRMA

NOMBRE COMPLETO

SANTIAGO, ___de de 2023,

29



Corporacion

e | DESARROLO
B (e | oA

EDUCACION Y SALUD

ANEXO 5.a

4

[APELACION SISTEMA GESTION DE DESEMPENO

FUNCIONARIO/A

CEDULA DE IDENTIDAD

CARGO

ESTABLECIMIENTO

EVALUADOR JEFATURA

TRABAJADOR TESTIGO DE FE

FECHA DE LA EVALUACION
POR SU JEFATURA

FECHA PBESENTACION DE LA
APELACION

Sindicato de Asistentes de |a Educacién

Sindicato de Trabajadores de la CDS
No sindicalizado

Sras. Comité de Validacion y Apelacion:

A través del presente decumento informo a Uds, que deseo apelar sobre mi evaluacion en los siguientes
aspectos:

1.- COMPETENCIAS PERSONALES

ITEM PUNTAJE ASIGNADO | NUEVO PUNTAIE
PROPUESTO

CUMPLIMIENTO DEL ROL

TRABAJO EN EQUIPC

PROACTIVIDAD

AUTOAPRENDIZAJE Y DESARROLLO PERSONAL

Fundamentos para aumenzar el puntaje:
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2.- METAS INDIVIDUALES

ANEXO 5.b

META(S) ACORDADA(S)

EVALUACION OBTENIDA

EVALUACION SOLICITADA

Fundamentos para aumentar el puntaje obtenide en evaluacion final:

3.- META COLECTIVA

META ACORDADA

EVALUACION OBTENIDA

EVALUACION SOLICITADA

Fundamentos para aumentar €l puntaje obtenido en evaluacian final:
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ANEXO 5.c

OTROS DOCUMENTOS Y/O ANTECEDENTES PARA ADJUNTAR A ESTA APELACION:

Firma trabajador/a

Correo electrénico

Teléfono
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ANEXO 6.a

FORMATO DE EVALUACION FINAL

MOMBRE FUNCIONARIO(A)

CARGO FUNCICNARIO[A)

UNIDAD O DEPTO. AL QUE PERTENECE

PROMEDIO EQUIVALENTE A PUNTAJE DEL TEM COMPETENCIAS
(*Total puntos/4= puntzje ltem)

ESTABLECIMIENTC

EVALUADOR JEFATURA

TRABAJADCRT.F. O o | no | NomBRE

| DIRIGENTE SINDICAL |~ lrroDbs
1. COMPETENCIAS*

TOTAL PUNTAJE METAS INDIVIDUALES
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3. META COLECTIVA

META DE DESEMPENO GRUPAL

Meta

El(la) trabajador(a):

ACEPTA EVALUACION

APELA A EVALUACION

ANEXO 6.b

EVIDENCIA

TOTAL PUNTAJE META COLECTIVA

TOTAL PUNTAJE EVALUACION

S

@ [
—

NO

CUMPLE CUMPLE

NO

o [
—

FIRMA JEFATURA DIRECTA

FIRMA TRABAJADOR

FIRMA T.T.F. C DIRIGENTE
SINDICAL

SANTIAGO, de

de 2023.

34




Corporacién
DESARROLO
SOCIAL

EDUCACION Y SALUD

35



