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INTRODUCCION

En el marco del Programa de Mejoramiento de 1a Gestion del afio 2001, en el Area de
Recursos Humanos, s¢ debi6 elaborar un sistema especial de evaluacién de desempefio
para el personal del servicio administrativo de nuestra instifucion.

Mediante el Decreto N° 1,036, publicado en el Diario Oficial del 21 de enere de 2002
se promulgd el nuevo sistema de calificaciones, que presentamos a continuacion, el que
deberd ser puesto en practica durante el perfodo Calificatorio 2002-2003. Este manual tiene
por finalidad apoyar la tarea de los precalificadores y calificadores asi como resolver las
dudas que al respecto puedan tener los calificados.

A.- CONSIDERACIONES (ENERALES

El perfeccionamiento del sisterna de calificaciones del personal del Sector Piblico se
inserta dentra del proceso de modemizacion de la gestién piblica. Con ello se pretende
lograr:

Mayor transparencia del proceso.

Mayor objetividad de la calificacion.
Mayor informacién sobre el proceso.
Mayor capacitacién a los precalificadores y cahﬁcadore

creten el ]ogro de los puutos sefialados medlante la elaboracion '_ el
calificaciones que se ajuste MAs a sus carautel 1st1cas pamchiares'y nccemdades'

A partir del Programa de Mqoramaento de la Ges on 20015 ‘elaboro umn RI:GL \MEN—
70 EsrEcIaL para los funcionarios del Gobierno Reglonal Metropohtano en el que se esta:
blece un nuevo sistema de calificaciones que responde-a'necesidades que el anterior no
Ingraba satisfacer, tales como:

® Fstablecer nuevas dil"erenciaciones, en términos de Rendimiento, Condiciones
Personales y Comporiamiento Funcionario. ) '
Proporcionar nuevas herramientas que apoyen el proceso de calificaciones.
Establecer nuevos cutenos cohereutes COon una admm;stramon modema del
Estado. ’ :

PRINCIPALES MODIFICACIONES CON-RESPECTO AL ANTERIOR SISTEMA

o Seredefinieron los factores de evaluacidn, adecuindolos a ]as necesidades de un ser-
vicio moderno.

Se establecieron sub-factores e md1cadores que grantizan una calificacion adecuada.
Se establecieron ponderaciones diferenciadas por estamento.

Se disefid una nueva escala de notas del 1 al 50.

Se incorpord un instrumento auxiliar de calificacidn, la Heja de Observaciones
Relevantes.
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B.- DisrosicioNEs Y ASPECTOS (GENERALES

B.1. QUE ES EL SISTEMA DE CALIFICACIONES

Es una téenica de gestidn de recursos humanos, Un proceso de apreciacién del
desempefio del individuo en el cargo, que tiene cierta continuidad en el tiempo.

B.2. CoMOQO SE LLEVA A CABO EL SISTEMA DE CALIFICACIONES EN

NUESTRA INSTITUCION - .,

La calificacién de los funcionarios estd radicada en un drgano colectivo denominado
Junta Calificadera, la que a través de votacién de sus miembros y teniendo como
base la evaluacion efectuada por el jerfe direcro’ de los funcionarios, llamada
precalificacidn, y otros antecedentes (/g de Fidz que contiene anotaciones de mérito
y demérito y los Juy/ormes de Dexenwena Hoja de Qbservaciones Relevantes, emitidos
también por el Jefe direeto) asigna puntaje a cada funcionario, ublcandolo en una de las
cuatro listas definidas para estos fines. i

Lo
[ ]
1

s,
B.3. NORMAS LEGALES QUE REGULAN EL SISTEMA DE CAL]TICACIONES
»  Ley N° 18.834/89, que aprucba el Estatuto Admmlstratwo Tltulo 11 ‘Parrafo 3°,
articulo 21 y signientes. { Far anexo N° 50) h
= Decreto Supremo N° 1.825, del 07.09.98, del Mlmsteno d
el Reglamento General de Calificaciones del personal ifec)

Art. 49 de la Ley N° 18.575, OrgénicégConét

Administracion del Estado, que ptrsibilita qu
tener su propio Reglamento en esta matefia. ( ‘ie
¢ Decreto Supremo N°1.523/1999 que establece n
igual evaluacion. ( Fer pﬂ’g: N 55) ‘

B.4. OBJETIVOS DEL ‘SI.STEM.A DE CALIFICACIONES
«  Contribuir a ldcntlﬁcar las fortalezas ¥ debilidades en el desempcno mdmdua[ ¥
- grupal y posibilitar el planteamlento de acciones parala supcracum de log |
funcionarios. ' :

»  Evaluar en forma exhaustivay Justa el desempeno y apllt\ld
en un periodo determmado

+  Contar con un mecanismo claro de dlfercnmac:on que
confeccién del escalafon de mérito para l0s ascensos.” .

¢  Proporcionar informacién objetiva que perrmita- reconocer msutucmnalmente el
mejor desempeiio, con criterios de equidad y justicia.

»  Servir como herramienta de la gestion directiva que perm;ta informar, reconocer,
mejorar y desarroliar el desempefio funcionario.

s Entregar informacion diferenciada de los resultados del trabajo desarroliado por
los funcionarios otorgando confiabilidad a los sisternas de incentivos y
asignaciones por desempefio,

o Orientar las acciones de tapacitacion,

cada funcmnario

de,base para la t

! Se entlende por jefe divecto el funcionario de guien depende eh forma
inmediata la persona a evaluar.
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B.5. QUIENES INTERVIENEN EN LA PRECALIFICACION

®  Tosjefes directos quienes, en relacién con su personal, son responsables de:
solicitar las anotaciones de mérito y/o demérito qiie estimen procedentes, emitir
los respectivas Informes de Desempefio y precalificarlos.

B.6. QUIENES INTERVIENEN EN LA CALIFICACION

®  LaJunta Calificadora estd compuesta por los cinco funcionarios de més alto nivel
jerarquico en el Servicio y deben efectuar la calificacién de los funcionarios,
teniendo como fundamento los antecedentes aportados por los jefes directos.
»  Un Representante del Personal, elegido democriticamente por ellos.
« "~Un Representante de la Asociacion de Funcionarios, el que solo tiene derecho
a VOZ.
Es imprescindible que los funcionarios indicados anteriormente estén nombrados en

cargos de planta, a excepcién del Representante del Personal.

EVALUADORES
s Que actiien con responsabilidad.
= Que actien con imparcialidad y abjetividad. o
o Que tengan cabal conocimiento de las normas le g’ll&,s enun
y se ajusten a ellas.

propia calificacion. L

B.8. QUIENES DEBEN SER CALIFICADOS :

o  Todos los funcionarios, de planta y contrata, que hayan ejercidos sus cargos p01
on periodo igual o superior a seis meses dentro del ciclo a calificar, a excepmon de
los consignados en el punto siguiente. -

B.9. QUIENES FSTAN‘ EXIMIDOS DE SER CALIRICADOS

s  Los funcionarios que no hayan cumphdo seis meses de CjClClClO efectivo del
cargo. EIe

o  Los dirigentes de Ias Asoc:acmnfzs df: Funcionarios, salvo qne soliciten ser
evaluados. ‘

e  Eljefe superior de] Servicio.

e Susubrogante legal.

¢  Los integrantes de la Junta Calmcadmal

¢ L1 Representante titular del Personai salvo que sohcne ser calificado, en cuyo
caso la calificacidn la efectiia el respectivo jefe directo y noJa Junta Calificadora.

o Un representante del Comité Paritario: de IHigiene y Seguridad.

Cabe sefialar que, en los cinco ltimos casos sefialados, esta exencion se aplica adn
cuando los titulares de los respectivos empleos no estén desempenando sus cargos y se
extiende a los suplentes y subrogantes que los estén reeniplazando, ya que han pdSﬂdO
a investir, en plenitud, esa posicion Je1alqu1ca superior. :

2 EI Secretario de la Junta Calificadera debe ser ealificudo pues na forma parte de ella

4
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B.10. SITUACION EN QUE QUEDAN LOS FUNCIONARIOS QUE NO SON

CALIFICADOS
Conservan la tltima calificacién, cuando corresponda.
En el caso de aquellos funcionarios que por cualquier cansa no tuvieren califica-
cidn anterior o su puntaje correspondiera a anteriores sistemas de calificacidn,
pasardn 2 ocupar la tltima ubicacidn en el cargo respectiva del escalafdn, dado
que no corresponde establecer una equivalencia entre las pautas y puntajes de
evaluacion antigeos con los nuevos.

B.11. PARA QUE SIRVEN LOS RESULTADOS DE LAS CALIFICACIONES

B.13. Qug PERIODO COMPRENDE LA CALIFICACIO

Las Calificaciones establecen el marco de referencia para el desarrollo efectivo de
la carrera funcionaria en el Servicio.

En el caso del personal de planta, sirven de base para el ascenso ylo la eliminacion
del Servicio. u

Para el personal a contrata, deben ser considerados como uno de Ios antecedentes
para resolver sobre la prdrroga del respectivo empleo, para el ogo;aamlento de

estimulos o su desvinculacion del Servicio,

El jefe superior del Servicio deber’t mstrulr opnrn

y calificadores sobre la ﬁnahdad contenido, proCedumento ¥ efectos del smtema
de calificaciones, establemendo criterios genelales ‘para asi asegurar su adecuada
y objetiva aplicacion.

La calificacién debe hacersc anualimente, por le tanto compr dera la actividad desa—
rrollada por el funcionario en un perfodo de doce meses.: Desde el 01 de sepnembre

hasta al 31 de agosto dei afio mgmentﬂ -

B.14. Prazo PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE CALIFICACION.
Debe iniciarse el I de septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de noviembre
de cada afic. ‘

.- ComponNENTES DEL SiQTEMA D CALIFICACIONES

Dentro del sistema de calificaciones podemos distinguir tres etapas que son:

1. Precalificacion
2. Calificacion
3. Apelacion



Asociadas a estas etapas se encuentran los siguientes instrumentos:
+ Hojade Vida

+ Hoja de Observaciones Relevantes
s  Informes de Desempeiio

+  Formulario de Precalificacion

¢  Formulario de Calificacion

A continuacién, se revisardn en detalle las etapas del sistema de calificaciones y en el
anexo N° pig. 24, se describen los instrumentos asociados.

-

C.1. PRECALIFICACION

C.1.a. DEFINICION
Es la evaluacion realizada por el Jefe directo del funcmnarlo,;,que posterior-
mente es remitida a la Junta Calificadora. La precahﬁcacmn,‘swndo obliga-
cidn de los Jefes las siguientes acciones: [

. Fundamentar ias notas asignadas.
. Considerar las anotaciones de mérito y de deméri
Hoja de Vida, durante el respective periodo.
. Considerar los registros de las Hojas de Ob§erv
anotades en el periodo. .
° Considerar los Inforrmes de Desempy

C.1.8. OBJFTWO

Jefe directo, atendido que: es él qmen mejor couoce sﬁé fortalezas ¥ de!:uhda—
des en el quehacer laboril. Sirve de ﬁindamcnto para 1a calificacién que
realiza la Junta Callf' cadora

C.1.c. PLAZOS i

\ C T I V X D A D :@

| Envia a cada Jefe Dlreclo Departarmenta de Recursos
hojas de Vida e Informes de Humanos y dministracian
Desempefio del pesonal de su

' dependencia y los formularios

" de precalificacian.

[} S

‘."‘; * Precalifica.. j o ?
QLRSS S I OOhC PRI sl g;@a ' : b
Notifica personafmente a los 2 dlas a contar del l&rmino Jefe Directa

funcionarios del periodo anterior.

Puede formular observacionesi
a la Junte Calificadera, a través
del Departamento de recursos
humanocs y Administracidn.
B AR SN LA s : .
Remite la Precalificacion, Al 21 de Septiembrea Jefe Directo
Informes de Desempefio Hoja
de Vida y Hoja de

\_Observacmnes Relavanies.
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C.2.CALIFICACION

C.1.p. EXCEPCIONES

s Siel funcionarioe a precalificar hubiese tenido mas de un Jefe duran-
te el respectivo periodo, le correspondera al dltimo Jefe directo eva-
luarlo. No obstante, dicho Jefe deberd requerir informes a los otros
Jefes directos con los cuales se hubiese desempediado el funcionario
durante el periode que se evalia, y estos informes serdn considera-
dos en la precalificacion.

s  Elactual jefe no se exime de la obligacién de evaluar por el hecho
de que los anteriores jefes no emitan los informes solicitados.

. En relacidn con la netificacién, si el funcionario no fuere habido en
su lugar de trabajo por dos dias consecutivos, se le notificara
mediante carta certificada a su domicilio, dejandose constancia de
ello. En este caso, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde la fecha de certificacion del despacho de [a notifica-
cibn. Tendrd un plazo de cinco dias desde su
notificacion para formular observaciones, las que deberan ser
elevadas a la Departamento de Recursos Humanos y Administracion

para que las remita a la Junta Calificadora respectwa ‘una vez que

ésta se haya constituido. i

C.2.A. DEFINICION : e
Bvaluacion efectuada por la Jurita (,ahf“uado;a temendo como base 1a
precahﬁcacmn realizada porel Jefe directo de] ﬁmclonnrm y c[emas antccedentes

mayoria de votos. ' ‘ W :
Se exime de esta norma el delegddo {lel perscmdl cudndo q,xpmsamente ﬁohuta
que lo califiquen. En este caso, de acuerdo comlo establecido en el Art. N° 29 de
la Ley N° 18.834, Estatuto Admmistratwo, la calificacion la efectia el Jefe
directo y no la ]unta Calificadora.

C.2.8. OBJETIVO : :
Evaluar anualmente el desempeiio del funcionario con relacion a los factores de
calificacion establecidos en e] Reglamento Especial ¢ de Calificaciones y dejar
constancia en la lista que queds calificado de acuerdo con el puntaje obtenido:

' = Ptk PP :
LISTA Ji, DENOMINAGION F'\ HANGD DE PUNTAJE
A AR R A A s A P AL R A B o) (L
N°1 De distincién De 40,00 a 50 puntos
N°2 o} Buena
Rt BN e M AT ;gl’ e e ', et
N®3 Condicional
Ne4 i
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C.2.c. CARACIERISTICAS
. Los factores se evalian de acuerdo a la funcién efectiva que realice
cada funcionario.

. Los factores y notas son los mismos de la precalificacion,

C.2.p. JunTtAa CALIFICADORA

C.2.n.1

CONFORMACION DE LA JUNTA CALIFICADORA

La Junta Calificadora debe integrarse con los 5 funcionarios
de mis alto nivel jerdrquico, independientemente de la calidad en
que sirven los cargos (titulares, suplentes o subrogantes) y de la
naturaleza de los cargos (de carrera o de exclusiva confianza).

En caso de ausencia de los integrantes titulares de la Junta
Calificadora, ésta se constituird con los funcmnarms que les sigan
en el orden jerArquico del Escalafon de Méritos vx sente.

Se excephia al Jefe Superior del Servicio, por ser éste el 6rga-
no de apelacion,

Los integrantes de las Juntas Calificadoras solo”pueden ser
funcionarios de planta, aunque sxistan ﬁmcmmuos & contmta
cuyos grados sean de los mas altos, del Se_ ' A‘ szmo no
pueden integrarlas los funcmnarms quc sirvén caraas ‘adseritos o
en extincion, ‘ ‘ .

pondlente la Junta se mtegm]a de acuerclo
de antigiiedad: e el Lalf’D en el 01‘1(?]0 el 1
Administracisn del Estado, Y ﬁnalmente 'en el caso ds
se la concordancia, decidird’ el Jefe Supenor de Ta Tnstltumon

El nivel jerarquico para’ mtcgr'lr la Jinta Calificadora ESt’lI’ﬂ.
detennmad(j por el grado o nivel dé remuneraciones.

En caso de impedimento de algin miembro de la Junta, ésta
serd integrada por el funcionario que corresponda de acuerdo al
orden jerdrquico, v en el evento de existir mis de un funcionario
en el respectivo nivel, se integrara de acverdo al orden antes indi-
cado. '

ELECCION DEL REPRESENTANTE DEEL PERSONAL

Fl representante del personal, tanto tittlar como suplente, serd
elegido anualmente por todos los funcionarigs afectos a
calificacién. ’ '

Los jefes deberdn prestar la colaboracton necesaria para una
adecuada realizacidn del proceso eleccionario del representante
del persomal. :

Resultaran slectos los funcionarios que tengan Jas mds altas
mayorias.

En caso de producirse un empate, se realizard una segunda vota-
cion enfre los candidatos que hayan equiparado su votacion en el
primer lugat. De persistir [a igualdad, dirimird 1a antigiiedad: en la

8
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institucidn, en el grado, en ia Administracion del
Estado y finalmente el Jefe Superior.

. El funcionario que obtenga la segunda mayoria tendra el
cardcter de suplente.

s - Losdos funcionarios mas antiguos, del Servicio que correspon-
da, participaran en el proceso de eleccidn de delegados del
personal, en calidad de Ministros de Fe.

. Si por cualquier causa el personal no elige representante, actua-
ra en dicha calidad el funcionarie mas antiguo del Servicio.

. Al funcionario elegido como representante del personal se le
atorgaran todas las facilidades para que pueda efectuar su labor.

¢ El Representante del Personal tendrd derecho a voz y voto.

‘ D A D W ABL,
Hecme |nscr|pciones por esctila, de Ios 10 primeres di’aé te Jefe del Departamento ﬂe
candidatos propuesios por cualquler Julio Recursos Humanos y
funcionario del 3ervicio. En diche Administracion

dacumento debe constar fa aceptacion
del candidaio y ta Unidad en gue presta
servicio,

Coniaccmna Ilsla de candldatos i
indicando aficina en'qué tfabaja, y las
- remite 4 todas. las depéndencias dal i
Servicio,, pot la via mas raplda y en®

namera’ sullciente para su debida i
publlcidad

Jere dal’ Departamento de
¥ ‘Recursos Humanos; y
: _Adminlstraclun'-‘

) ; i .m...,.armmm* by
Convuca a una eleccidn para una fecha 10 prlmeros dfas de Jefe Superior de
dentro de este plazo, indicando el lugar Agaosto Servicio

en que se llevard a electo. La volacion
debera realizarse en las oficinas de la
Institusidn y dentro de la tespectiva

Jernada laboral. El voto es personal y

Departamenteo de Recursos;
Humanas'y Admlnistracibnu]

AR A

la votaclén ' _ ; -} la eleccidn
iy = R . st ERE R T e e

Realiza recuento de votos y comunica 10 dias slguientes Depatamento de Recursas |
resultado al personal. A este escrutinio a la facha en que Humanos y Administracion
podran asistir todos los funcionarios  se reallee la
del Servicio que lo deseen. votacién

2
\

Informa de mmedialo el resullado dij Una vez realizada

R R

A

REPRESENTANTE DE LA ASOCIACION DE FUNCIONARIOS

i

o LaAsociacion de Funcionarios tendra derecho a designar a un
‘delegada, lo cual deberd ser comunicado por escrito al Depar-
tamento de Recursos Humanos y Administracion.

. Este representante sélo tendré derecho a voz, ante la correspon-

diente Junta Calificadora. -

(.2.D.2. FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA CALIFICADORA

o La Junta calificadora debe constituirse el dia 21 de septiembre o
el dia habil siguiente si agquél ne lo fuere, correspondiéndole al
funcionario que deba actuar como presidente, convecarla a se-
sion para fa fecha indicada.

2



Para constituirse no requiere de un decreto o resolucién que asilo
disponga, pues opera por mandato de la ley.

Para constituirse y sesionar, la Junta Calificadora debe funcionar
con la totalidad de sus miembros,

La Junta Calificadora serd presidida por el funcionario de mas
alto nivel jerarquico que la integre.

I.a Junta adoptard sus resoluciones teniendo en consideracitn,
necesariamente, la precalificacién y demaés instramentos de
apoyo.

Aunqgue el funcionario no registre ninguna anotacion de mérito
en el periodo respectivo, podrd ser igualmente calificado en Lista
N 1, de Distincidn.

Para el cumplimiento de su cometido, la Junta Calificadora podra
requerir la concurrencia de cualquier funcionario calificado o de
su respectivo precalificador, y asimismo, disponertodas las dili-
gencias y actuaciones que estime necesario. 5

Los acuerdos de la Junta Calificadora se adoptarah por mayoria
de votos y las deliberaciones y votaciones serdn conﬁdenma]es
En caso de empate decidira el voto del premden‘t %
Los acnerdos deben ser [undados es dec1r :se d

Se desempenara como Secretaﬁn%
de la respectiva Departamentd de )
&iw 5 ] il

b

la Junta. '; :
El Secretamo de la Junta, 561 ) participa en ésta en calidad de Mi-
nistro derFe y en cons;cuenma no cuenta con derecho a voz ni
voto. Si acupa,una de las pnmeras jerargquias del Semclo enton-
ces mtegTa por derecho propio la Junta Callf Cad "1 con todas
las prenogatwas de los demnds integr antes, en tal mtuamon la Junta
Cahﬁcadora demgnara al Secretario de la ta, B
EI Secretario, en sucalidad de Minist Fe llevaré el libr'o de
%ctas de Cahﬁcacmnes de la Junta ylos formularios de Califica-
c;(m de cada funcionario. En él se anotar"‘u acuerdos que adopte
laJJunta los que d¢bern ser 51etnpre fun s,

FlL Secretario de la: Junta estard obhgado a‘levantar acta en cada
sesion, la cual serd leida en la sesidn siguiente y una vez aproba-
da> debe ser fi rmada _por todos los asmtemes aella. )

La& funciones de log miembros’ de la Junta sern indelegables.

10
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[ Se consmuye 21 de Septiembre o Junta Calificadora
al dia habll
siguiente sl es que
el 21 no lo luera,

[ Califica '

Las califlcaclones deben estaren sy Antes del 15 de Secretario de la
poder para proceder a la nofificacidn  Octubre Junta Callficadora

- exigir 1a firma de éste o delar
| constancla de-su negallva a llrmar

C.2.E. PLAZOS

Procede a nolificar personalmenie a’
cada funcionario de su calmcanlon. 3
entregandole copla autorizada del™

acuerdo respactive de la Junta, Debe

Secretario de la Junta o el
funcloratlo que el deslgne;).

Denltrcs de Ios 5

L

- Junta Caliticadora.

s : s T RN el

Finallza Ia eiapa de Camicacmn 30 de Novlembre

C.2.5. EXCEPCIONES

funcionario, estipulado en las norma _estatutanas ;
. Cuando el Jefe directo deba actuar com,‘ in= grante de | Iunta
dora, debe abstenerse de, participar en,¢ el abue 0.que ‘ésta’ adop & res-
pecto de la calificacidn de sus subordmados pue ‘debe evitar pronun-
ciarse sobre un asunto en que ya ha; emmdo opinidn, en esta -
gituacién serd 1ecmplazado por el supleute o quien le siga en orden

jerarguico,

C.3. APELACION

C.3.4. DEFINICION s
Recurso legal con cl que cuenta el funcionario contra el acucldo de la Junta
Calificadora, o del Jefe directo en el caso del representantp.l_del personal,

C.3.8. OBIETIVO

Otorgar a los funcionarios una instancia superior de decision a la que es posible
recurrir cuando no se estd conforme con ¢l acverdo tomado por Ia Junta

Calificadora en relacidn con la evaluacion de desempefio.

(C.3.c. CARACTERISTICAS

®  Debe interponerse en el mismo acto de notificacion de la calificacion o
en el plazo de cinco dias contados desde la fecha de notificacion.

° La apelacion se interpone ante la misma Junta Calificadora, por interme-
dio de su Secretario.

i



La Junta remitird la apelacién con los antecedentes respectivos al Jefe
Superior del Servicio.
Al decidir sobre la apelacion se deberd tener a la vista la codiffcacidn, la
precalificacion, 1aflojs de Vida, la Hoja de Observacrones Relevantes y
los demis antecedenres que proporcione el respectivo funcionario.
El Jefe Superior del Servicio, como érgano de alzada, no puede pedir al
precalificador un informe complementario al de la precalificacién. Este
trdmite no estd previsto en la Ley porgque implica una participacion no
autorizada del Jefe directo en ia ca/jficacion del funcionario.
El Jefe Superior del Servicio al resolver la apelacion podrd mantener o
elevar el puntaje asignado por la Junta Calificadora, pero nunca bajarlo.
La apelacion deberd ser resuelta fundadamente. En un plazo no mayor a
15 dias desde su presentacion.
El funcionario serdaotificado del fallo de 1a apelacion por el Secretario de
la Junta Calificadon o por el funcionario que él designe. |,
Practicada la notificaci &u, el funcionario sélo podra reclzzm{:?- directamente
a la Contraloria General de la Republica, atendicndo lo dispuesto en el
Art. 154 de 1a Ley 18.834, Estatuto Administrativo. i
El reclamo debe ser interpuesto directamente por el ﬁml, onano ya que
éste es un derecho que la ley otorga al afectado y no corresponde que otro
funcionario o representantes de Asocmcmnes 9 Federa' oms de I“um:lo-
narios asuman su representacion. : s
El funcionario sélo puede usar este recurso, cuando xnste un vicio de pro-
cedimiento que infrinja ia ley o el reglament ¥ que '\tecta sus deuthus
La Contraloria no puede pronunciarse a cen de las CDDdlClOllCS y memo
del desempeiio de los funcmnauos por hnto 1a 1é compete ninguna ac—
tuacién sobre Jas nos de los factores en que de basa ia calrﬁcacmn
El funcionaric debe hacer presente en;el 1ec[arno todas los vicios que a
juicio suyo afectan la validez del pr oceso cahﬁcatouo No se admlten
reclamos posteriores.” ‘ -
El Jefe de la Institucion debe remitirata: Conrtalorla General de la Repu-
blica, todos los antecedentes que sirvicron de base para calificar al tuncio-
nario. Cumplido el plazo otorgado por el Organismo Contralor, decidira
con o sin informe.
Si el funcionario no fuerc habida en su lugar de trabajo por dos dias conse-
cuiivos, s le notificard rmediante carta certificada a su domicilio, dejandose
constancia de ello. Eneste caso, el funcionario se entenderd notificado cum-
plidos tres dias desde la fecha de certificacian del despacho de la notifica-
cién. El funcionario tendrd dos dias para formular sus observaciones.

C.3.p. PLAZ(SS

Elno cumplimiento de Tos plazos sefialades para las apelaciones, retrasa el térmi-
no del proceso dilatando el pago oportuno de los incentivos que contempla la ley.
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Debe interponer la apelaclon En el misme acte de notificacién o Funcmnario

Ry

ante el Jele Superiar del dentra del plazse de 5 dias habiles
[ Servicio, si no asta de acuerde desde la notificacion (En cases
con la calificacién excepcionales, calificados por ia

Junta este plazo podra extenderse
hasta 10 dias habiles)

3 dlas hab]

Remitira la calificacion con los g
antecedentes respectivos al . ¥
Jefe Superlor del Serwcm ‘
Debe reso\ver 15 dias habhites contados desde ba  Jefe Superior del
. fundamentalmente presentacion de la apelacion Servicio

. Notifica perscnalmente al
funcienario el fallo de la
apelacién, entregando copia
autorizada del mismo y
exigiendo la firma de aquél o
dejando constancia de su
’gegatlva a firmar

.5 dids’desde lafecha dala "
resoluclon que 1aile | apelaclon

} ‘

‘*'=-#-me

AR £

Puede reclamar directamente s 10 dlas habiles, contados desde fa  Funcionario
Ia Contraloria General de la notificacian del fallo de apelacion

Repablica, solo si existe un vicie

de legalidad

Solicita informe fundamentanda Cete
al Jefe Superlor del Servicio J R

TR B Y A

e R T

Envia informe a Contraloria 10 dias habiles mgmenies ala Jefe Superlor del
General de la Hepublica solicitud Servicio
Resolvera sobre el reclamo, % 20 ding hab;les cumpl:do 9|

con o sin el informe del i p!azo antsrlor . -
Jfespectivo Servicio IR 1
\ iy R R i SUE

C.3.5. VICIOS DE LEGALIDAD : ,
Se entiende por vicio de legalidad la omlslon 0 e}ecucmn dlstmta de Ia forma'
prescrita en la ley, de alguno o varios procedlmlentos establecidos en fas
normas legales que regulan una materia.

A continuacién, y a modo de ejemplo, se describen algunas situaciones que
constituyen vicios de legalidad, y otras que aparentemente podrian parecer -

vicios de legalidad, pero que no tienen ninguna implicancia en tal sentido.
i 2 :

IRREGU DADES E_VICIAN EL PROCESQ.DE CALIFICACIONES

. Que Ja precalificacion sea efectuada porun ﬁmcxonano acontrata, aun cuan-
do de hecho actie como jefe directo. e

® Que ¢l jefe"directo participe én el acuerdo que la Junta Cahﬁcadora a
dopte respecto de la calificacion de sus subordinados.

2 Que la Junta Calificadora se constituya con criterios no establecidos en el
Reglamento. -

o Laomisién de Ia precalificacion de algun funcionario.

° La falta de fundamentos suficiente del acuerdo adoptado por la Junta Califi-
cadora, va que impide al fincionario contar con los antecedentes necesarios

para su debida defensa, v si procediere, corregir su conducta en el futuro.

13,



Que al momento de efectuar la notifichcion de la calificacion al funcionario,
se haga sin entregar copia autorizada del acuerdo de la Junta Calificadora.
Que no se notifique al funcionario de su calificacidn.

SITUACIONES QUE NO VICIAN EL PROCESO

D.- ExgcTos DEL PROCESO CALIFICATORIO
D.1.PERSONAL DE PLANTA B
D.1.a. CALIFICACION EJECUTORIAbA

Que el personal no elija su representante. En este caso actha en dicha
calidad el funcionario més antiguo del Servicio.

La inasistencia del delegado de la Asociacidn de Funcionarios en las
sesiones de la Junta Calificadora; ya que no forma parte de ella.

Que miembros de la Junta actilen como ministros de Fe en la eleccion del
representante del personal,

Que una jefatura precalifique a tos funcionarios que dependen directa-
mente de ella, aunque posteriormente esté lamada a conocer de la apela-
cién que estos funcionarios puedan interponer eu contra de 1a resolucion
de la Junta Calificadora. “i

Excederse, razonablemente, en los plazos estipulados, sinperjuicio de la
responsabilidad que eventualmente puedan derivar para 16s'causantes del

retraso.

AR

Las calificaciones solo’ producen ‘e,ectos sq la carrera,
cuando estin ejecutoriadas. Se entiends ¢ que e LdllﬁCﬁClOﬁ de un fun—
cionatio queda cyecz:!wzmt’a cuando: L
El funcionarie firma la notlﬁcacmn senalando explesamente que no
apelara. En este caso rige desde la' fechd de notificacién,

El funcienario decide apelar, pero fio presenta la apelacidn dentro del
plazo legal paia ello: =

Se le notifica el falio de la apelacion y lo acepra.

Decide interponer un reclamo ante Contralorfa General de 12 Republica,
pero no lo hace dentro del plazo estipulado para ello.

Al dia siguiente en que ¢l Jefe Superior del Servicio reciba el oficio
respuesta de la resolucién de la Contraloria General de 1a Repiblica st

el recurso es rechazado.

D.1.8. CONSECUENCIAS DE LAS CALIFICACIONES

)
EJECUTORIADAS  ~

El funcionario calificado en lista 4 o por dos afios consecutives en lista
3, pierde el cargo y debera renunciar al Servicio dentro de los 15 dias
habiles siguientes al término del proceso. Esto es, desde que la resolu-
cion que lo califica s¢ encuenira gjecutoriada.

Si el funcionario no presenta su renuncia en la fecha correspondiente,
procede la declaracion de vacancia del cargo a contar del dia siguiente a
dicha fecha.

Si un funcionario conserva la calificacion en lista 3, en virtud de no
haber sido calificado por tener menoes de se1s meses de desempeiio
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D.l.c.

El escalafdd regird desde el 1 de enero

laboral, no se aplicara lo sefialado en el parrafo precedente, a menos que
la falta de calificacion se produzca en dos periodos consecutivos.

La vacancia no opera por el solo ministerio de la ley, por lo tanto la
antoridad competente debe disponer la medida mediante una resolucién
formal.

ESCALAFON DE MERITO DEL PERSONAL DE PLANTA

Una vez gjecutoriadas las calificaciones, €l Secretario de la Junta Califi-
cadora ]as enviar, con sus antecedentes, al Depariamento de RIRHH. y
Administracidn, con el objeto de que gste confeccmnc el escalafon de
mérito.

En el escalafdn se ordenaran en forma decreciente a los funcionarios de

- cada grado del respectivo estamento, conforme al puntaje obtenido.

En caso de producirse una igualdad, los funcionarios se ublcaran en el
escalafon de acuerdo con su autigiiedad: En el cargo, en el grado, en la
Institucién vy finalmente en la Administracion del Estado.

Si después de aplicar esta prelacidn ain persiste la 1gua1dad dcc1dkra el
Iefe Superior del Servicio, - .

La antigitedad se determinara por la fecha consi gnada en los respectwos
decretos o resoluciones de ascenso, nombramlento contl atac:on o
encasillamiento de los funmonauos ' '

funcionarios.

a el 31 de'dlclembre del cada
aflo. Serd piblico para los funcmnanos del Scrvwm po1 tanto el Departa-
mento Recursos Humanos y Admjmstracmn “debera‘mantener una cop1a

El funcionario que ascienda pasaré a- ocupar “el tltimo lugar en el nuevo
grado, hasta que una nueva cahﬁcacmn deterrnine una ubicacidn distinta.

Los func:onanos tendtén derecho 4 rec/amarde su ubicacion en el esca-
lafon cuandg se hubiere produmdo vicios de legalidad en su confeccién,
en los términos del Art. 154 de'la Ley N° 18.834.

El escalafon de mérito deberd enviarse a Ia Contralor[a General de la
Republlca dentro de los-15 dias si gUIETItE:S de explrado el proceso
Calificatorio, para su trimite de registro. -

El Escalafén de Méritos, una vez ejecutorlado g, podié revocarse ni

ser nwalldado

.2. PErsSONAL A CONTRATA -

Lo

» La calificacién del personal a contrata debera ser considerada come una de los
antecedentes para resolver sobre los estimulos, 1a prérroga o desvinculacidn
del respectivo emplec. ' '

s Para el otorgamiento de la asignacion de modemizacion aprobada por

Ley N° 19.553.

15



E.- CONSIDERACIONES FINALES
E.l. APOYO QUE OTORGA EL SISTEMA DE CALIFICACIONES

E.1.A. AL FUNCIONARIO

Le da la posibilidad de saber qué se espera de él.

Mejora la relacién del funcionario adquiriendo un mayor grado
de compromiso con sus responsabilidades.

Detecta potencialidades y debilidades.

Da un sentido de superacion frente al trabajo.

E.1.B. AvL JEFE DIrRECTO

E.l.c.

Contribuye a mejora la comunicacién con sus colaboradores.
Mejora la eficiencia del personal a su cargo, onentando en mejor
forma las potencialidades de sus subordinados y a superar las

) deblhdades l J

Apoya al funcionario’y a su Jefe €
Contribuye a ['1‘16_]01'.’:1 Ia productlw

rentes niveles. | 3
Obliga a prec15a1 imetas mstntucmna]cs metas grupa]es y mct'ls
individuales: ; o

Facilita la ‘identificacion cle funcmnanos que poseen una poten-
cial capamdad para asumir responsabilidades mayores.

Posﬂ:uhta usar en forma mas adecuada las habilidades y fortalr:-
zas de los distiritos integrantes del Servicio. ‘
Posﬂnhta la aplicacién de acciones asocmd'ls al 1econoc1mlenm

de un buen desunpeno laboral.

E.2. RECOMENDACIONES PARA EL PRECALIFICADOR

Al Jefe directo le corresponderd, segin las fechas estipuladas, emitir dos In-
formes de Desempefio, una Precalificacidn y mantener actualizada ld Hoja de
Observaciones. Relevantes. Asimismo le corresponde efectuar las notifica-
ciones de anotaciones -de mérito o demérito, de los resuitados de los Infor-
mes de Desempeno y de la Precalificacién. Con el objeto de disminuir la
subjetividad frente a estas tareas se sugizsren las siguientes acciones:

E.2.A. ALEVALUAR .
o Laautoevaluacion iambién es un buen apoyo, siempre y cuando el ca-

lificado de su consentimiento. Se le puede entregar el respectivo

16
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formulario en blanco al evaluado y pedirie que se antoevalie. Luego
el Jefe, previa conversacion con el evaluado y habiéndole exphca—
..do las discrepancias encontradas modificard aquello que le parez-
ca inadecuado, logrando de este modo mis facilmente el acuerdo
en torno a la evaluaciou.
# Otra modalidad que también puede ayudar, es realizar el proceso de
" “evaluacién corjunta, en la que los mtegrames del eqmpo evalian
a todos y a cada uno de eflos, pcnmtlendo tener una vision grupal
... del desempefio de los integrantes del equipo. , ‘
. Regislre durantc el perlodo a cahﬁcar los hechos més 1mp0rtantes del
' comportamwnto desu personal medlantc el uso permanente dela
... Hoja de Observaciones Relevantes. . . . i
e Converse con los funcionaros en la fecha que los acontemmlentos
ocurran ya que de esa forma recordaran mejor los detalles.

-« Bvité asignar un puntaje muy altd o muy bajo a'un fusicionario,

porque su desempefio fue bueno o malo en proccsos anteriores.

» No se deje influenciar por ¢l desempefio que ha tenido €l funcionario
en los 1iltimos meses, sea bueno, regular o deﬁcwnte

» Haga una revision genmal de las evalu'tcmnes efectuad'

ﬂﬁn de de-

o  Sefaley enfatwe lag fortalezas'y alehtos en los cuales el funcio-
nario pueda apoyarsc para ]oorar 1ma mayor efECthld"ld el su des-
empefioy 3 ‘

«  Fundamente sus apremaomnes con los hechos reglstrados en ]a
Hoja g de Obqervacmneq Relevantes, - :

. Frente a €sos hechos piense cual es el comportamlento que Ud
habna esperado y seiidlelo con ejemplos’ com;retos que el funmo—

. Nq sefiale valoraciohes acerca del funcmnarlo £omo por ¢ jemplo:
“ U:?’ es url desordenade . Menciong con uctas que se puedan
mod1ﬁcar por. e_]emplo mdlque ld forrn qui€ deberia ordenar el

matenal con 1 cual trabaja para que un procéso resulte mas rap1do
y orgamzado. :

»  Proponga al funcionario formas altematwas de desarrollar el tra-
bajd’, que sean alcanzables pari él y otorgue plazos prudentes para
ev1dencxar los cambios 2

® Fmalmente s las conduclas aparecen extremnadamente dificiles
de modlﬁcar analice la adecuacion de ese funcionario para el car-
g0 que desempena por ejemple, si se irata de un funcionario in-
trovertido ¥: silencioso, es posible que no gsté en el lugar mas ade-
cuado si atiende plblice, pere si lo estaria &mun-cargo donde se
requicra un alto crado de concentracion,

i7
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‘RECUERDE QUE:
£l buen uso del sistema permitivd mejorar los desemperios deficientes y
premiarlos duenos.

N
YW e w

Lo normal y esperable es que los desemperios, en su mayoria, se agrupen en un |§ i
punto promedio de la escala.

El asignar antomdticamente fa calificacion a todos los fimelonarios, bengficia
a guienas tienen un desemperio bajo y perfudica a los buenos funcionarios,
perjudicando &f trabajo de fodos.

/

Los plazos a que hace mencion este Manual, corresponden a dias habiles.

‘
i
}
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DecreTo N° 1.036 pEL 21/01/2002

Establece reglamento especial de calificaciones para el personal del Ser-

vicio Administrativo del Gobierno Regional Regién Metropolitana de Santiago

Articulo 1.-

Articulo 2.-

Articulo 3.-

Articulo 4.-

Articulo 5.-

La Hoja de Vida y la Hoja de Calificaciones constituyen los elemen-

_tos basicos del sistema de calificaciones. Ademds, como instrumentos

auxiliares del sistema existirdn Jy/Brmes de Desemperio del funciona-
rio, los que consideraran una Hoja de Observaciones del calificado; 1a

 Hoja de Observaciones Relevantes realizados por las jefaturas directas,

\a Avaliacidn Colectiva y la Autoevaliacion.

El jefe directo deberd notificar por escrito al funcionario acerca del conteni-.

do y circunstancia de la conducta que da origen a fa anotacmn La notifica-
¢ion se har dentro del plazo de tres dias de ocurrida la conducta cuando se
trate de anotaciones de dernérito. :

El (uncionarie, dentro de los cinco dias siguientes a 14 fecha de la corves-
pondiente notificacién, podrd solicitar al jefe duecto que se deje sin efecto
la anatacidn de demérito o que se deje censtanc:a de,las clrcunstancms ate-
nuantes guie concurran en cada caso. : : :

El funcionario podrd solicitar a su jefe dlrecto quese, ‘ectuen las anotacio-

nes de mérito que a su _]UICIO sean procedentes,

En ¢l evento de que el JEfe duecto 1echazare 1as sohc:ltudes del ﬁmclomno
deber4 comunicarlo por escnto en el ]Jl’iZO de cinco dias ala umdad de
Recursos Humanos, acompaiiando los ﬁu}damentos de su rechazo Sinose
produjese tal comunijcacion se entendersy’ dceptada Ia solicitud del funciona-
rio. Bsta comunicacion de rechazo d(,ber'l ir-con copia a la respectiva Aso-

clacion de Funmonanos cuando el funcionario lo sohcntc expresamente.

Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia de
cualquieraccion del empleade que implique una conductﬂ 0 desempeno
funcmnarm pamcularmeme deshcable :

Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién u omision del empleado que implique un reproche gra-
ve auna conducta 0 descmpeuo funmonano

La Hoja de Calificaciones es el documento en el cual la Junta
Culificadora o el jefe directo, en la sityacion prevista en ¢l inciso
segundo del articulo 29 de la Ley N°18.834, resume y valora anual-
mente el desempefio de cada funcionario en relacién con los facto-
res de calificacién que establece el presente Reglamento y deja
constancia de la lista en que quedo calificado.

20
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Articulo 6 .-

Articuloe 7.

La Hoja de Observaciones Relevantes es el instrumento en que
el jefe directo deja constancia de aspectos y circunstancias im-
portantes concernientes al cumplimiento de las labores de sus
funcionarios, lo que debera ser comunicado a éste una vez re-
gistrada dicha constancia. Los aspectos y circunstancias que se
dejaran constancia en ella no dan lugar a notas de mérito o
demento

Los instrumeritos auxiliares a que se refiere esta d15p031c1on se-

' rén puestos en conocimiento del encargado de Recursos Huma-

nos para los fines del respectivo proceso de precalificacion.

La calificacion evaluard los factores, sub- factores e indicadores
que se expresaran, constitutivos de aspectos relevantes del des-
empefio funcionario, por medio de notas que tendran los siguientes
valores y deﬁmclon

o . - : - 3
N 0 T A S - & ‘t‘
Wwwmwmum s m‘g ., el DEF.&!P ';grgaq?nﬂ;m@ T
' TR T 5j
4 M} Casi Siempra j
3 A Aveces 3
2 ) i "Casi nunca g
1 Nunca i

Lasnotas asignadas a los indicadores y sub-factores respectivos de-
berdn expresarse en nlimeros enteros sin decimales, correspondien-
do 12 nota de cada factor al promedio aritmético de las notas asigna-
das a los indicadares v sub-factores respectivos, en ese orden. Las
notas asignadas a los factores se multiplicardn por el coeficiente que
se establece para cada uno de ellos, lo que dard €l namerd de puntos
de cada factor, y ]a suma de los mismos daré el puntaje tinal y la lista
de calificacion que corresponda al funcmnarlo Tauto tas notas asig-
nadas a los factores como el puntaje resultaute se expresardn hasta
con dos decimales. En este caso, si el tercer decimal fuere igual o
supenor a cinco' se subira al decimal siguiente. :

La asignacion de cada nota debera ser fundada en circunstancias acae-
cidas durante ¢l periodo de calificacidn,

L.os factores, sub-factores ¢ indicadores a considerar

Seran:



, midg el trabajo ejacuta
el pariodo, enirelasion
. lareds’ anccmendadas
Comprende
siguiantes su
DR

: ‘Wi condiclones Paradnales:
‘Bvalua ta conducla del’ ;
i i i con

pares y el e uapo de trabalu 4
Comprande a valoragidén de los
sigmemas suh 1actores

4, Perfecelonam ;
preoi bpac]ﬁn Pat Apren &vas;
sist &chicas, ¥ oblenar an
Fmaxlma’ provache de
tley tudia Jos;

eficazmenie a gmpas de tral aio :
contrit uyendo p||m|en1n da

Ee Al

Ht. Comportamiento - |
Funelonario; Lo
Evalga la conducta del

. funcionario en el cumplimiento
de us obligaciones, Los' -
siguientes son Ins suh faciores

. amediré - - TR |

1. Cumpﬂml‘en log de mormas e,

insiriiceiones: mide efrespeto a
log reglamenios g instregciones del
dema dsbgres

_deber:.grado,da cnmprumlso Y .
‘respuesta: pegsonal eneqlis’

‘cumplimiento de fas funmones iy ik
objellvds; rmiag alld de:lo asignado, §
y en'la mar lohal dola;

3 Cu!dado del’ patrimonia.
Institusional:: -frsogupacion por el
fortalecimiente-y defensa del:’
prestigio, mstllusnona] sus valores,
Su migidn &, imagen. Asl-como, -
tamiblésy por el cuidado- deg laa-
bienes-matériales. .
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Articulo 8.- Los funéionarios serdn Ilb]CddOS en lag listag’ de cahﬁc.acmnes de acuerdo
con el s1g|.uente puntaje:”
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Articulo 9.-  Loscoeficientes por los que deberd multiplicarse 1a nota asignada a cada
factor para obtener el respectivo puntaje, conforme a lo dispuesto en el
articulo 7° de este Reglamento, seran los siguientes:

LISTA ﬁ; FACTOR b COEFECIENTE*
i wammwwwmﬁw&“ﬂwmw% ey e i sy S A L R,
L ¥ Rendlmlente 4,0
Dir 'é c t. T o's_r . Condiciones Personales 4.0
o : » Comportamiento funcionario 2,0
"“.f‘;a?u‘p“r. : A BT L ' WIS g AT AR g 0’ e RN AN
o , -4 Rendimiento 4,0
Profesionales | Condici P i .
'y técnicos ondiciones Perscnales 3,
o o AT | Comportamlenio funcmnano 2,5 ;
e ST e AP R )
‘ S Rendimiento 4,0
Administrativos dici
s iciones Pers
y auxiliares Con onales 3,0 .
: Comportammnto funcionano 3,0 ;
\rr.&wunmh_-&ﬂrﬂmwﬂﬂwm-, iy y:@..e"*‘ 104 Vi A P VY S ara By v 8 o e, i s R e i

e

Articulo 10.- Los modelos de instrumentos de calificacion _debéréﬁfs"q'r aprobados
por resolucion del Sr. Intendente, ShE
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Instrumentos Asaciados al Proceso de Calificaciones

- A.- Hora DE VIDA
DEFINICION

Es el documento donde se registran todas las actuaciones det funcionario que impli-
quen una conducta o desempeifio laboral destacado o reprochable, producidas durante el res-

pectivo periodo de calificaciones, v se deja constancia de la precalificacion del fancionario.

OBJETIVO

La fHoja de Fiza sirve de antecedente para que el jefe directo haga una precalificacion
fundada en los hechos registrados en ellay que han acontecido en el periodo a evaluar, relaciona-
dos con el desempefio del funcionario. Esta herramienta deberd estar en poder de la Junta Califi-
cadora, durante el proceso calificatorio, en caso contrario se entenderd viciado el proceso.

CARACTERISTICAS

*  Debe mantenerse una paracada funcionario, en original y fohada en su respec-

tiva carpeta personal,

*  Debe permanecer actualizada, registrindose en ella todas as 1notac1oncs de
mérito y de demérito solicitadas por el Jefe directo del funmonano BT

e Debe estar a disposicidn del funcmmno t.'i,da yag que‘este lo requler_am

DEFINICION DE ANOTAC!ONES DE MERITO Y D}: DEMERITO ;

Anotacidn de mérito Son aqueﬂa&. destmadas a dejar constanc:a de cual-
quier accién del funcionario que implique una conducta o desempeiio laboral desta-
cado. Entre éstas se encuentran:

.

s

SYNE Ny

La obtencion de alghin titelo v otra calidad especial relacionada con
¢l Servicio, pero que no sean requisitos especificos de su cargo,
Aprobacidn decursos de capacitacion que se relacionen con el
Servicio.

Desempeiio de labores 1o habituales o excepeionales por periodos
que excedan el de la jormada ordinaria de trabajo,

Realizacion decometidos que excedan de su frabajo habitual.

La ejecucidn de tareas propias de otros funcionarios cuando esto
sea indispensable.

Destacarse en forma permanente y excepcional por la calidad de
los trabajos y laproposicion de innovaciones que permitan mejorar
el funcionamiento de la Unidad o €] Servicio.

Anotacion de demérito Son aquéllas destinadas a dejar constancia de cual-
guier accion u omisién del fimcionario que implique una conducta o desempefio
laboral reprochable. Entre éstasse encuentran el incumplimiento manifiesto de obli-

gaciones funcionarias, tales como:
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[4] Infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio,

No acatamiento de las prohibiciones contempladas en la Ley N°
" 18.834/89,

, Atrasos en la entrega de trabajos.

Todos aquellos hechos no contemplados anteriormente, podran ser registrados en la

Hoja de Observaciones Relevantes.

CARACTERISTICAS DE LAS ANOTACIONES

+ Bl Jefe directo solicitara por escrito al Departamento de Recursos Humanos y Ad-
ministracidm, que se registe en la Hoja de Vida del funcionario la anotacnon corres-

pondiente.
e Sieljefe directo rechaza la solicitud del funcionario, debe dejarse constanma de los
fundamentos de su rechazo en la Hoja de Vida. i

*  También ¢l propio funcionario puede solicitar a su jefe directo las motacwnes de
mérifo que a su juicio sean procedentes. ke T

«  Las anotaciones a considerar en el proceso de califi camones debcn estar lefcndas
solo al periodo que se califica. AT

«  lasanotaciones no pueden ser solicitadas por personal'a cont ata respecto de fun—
cionarios que estén de hecho a su cargo. Si asi ocurncra,.dcben (:_IBISE. sm cfccto

‘ ACTIVIDAD o PLAZO _#},RE*SP.EONSABLE A
e g B P T A T LS T TR B e "“ g Rt e T T B R o
Notifica por escrito al funcionario 3 dlas ocurrida la

acerca del contenido y circunstancias  conducta Jefe Directo

g L B

de la conducta que da origen a la
anctacion.

Puede solicitar al Jefe directo que § 5 dias desde lafecha’ ¥
deje sin efecto la anotacion de : de Ia noilfrcacmn P

demérito o que se deje constancia. | ) . ?
de las circunstancias atenuantas que j
concurran en cada casc. ‘

Soliciia al Departamemo de ) 5 dlas a contar del
Recursos Humancs y Administracion,  vencimiento del plazo Jefe Directo
regisirar fa anotacion. anterior

Fencidos los plazos serialados, ito se podrd hacer efectiva la anolacion en cuestion.
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Anotacidn solicitada por el propio funcionario.

(v )
: C V I'D"A-D b i :
O P AR SR il 0 = DYt '

Natifica por escrito al funcionario 3 dias ocurrida la h
" acerca del contenido y cireunstancias  conducta Jefe Directa :

' ds |a conducta que da arigen a la
| anctacidn,

' Puede solicitaral:=Jefe directo que-’ %
* deje s]r efgcto ta anotacidn dei .z
. deméritc o que sé déjo constancla @
 de las circunstancias atenuantes que
congurran en'cada ‘casn, :

“zﬂrﬁ@wwﬂm&mm4mﬁemmw“w\m.— S ;
‘ Sclicita al Departamento da 5 dias a contar del
. Recursos Humanos y Administracién,  vencimiento del plaze Jefe Directo
reqistrar |4 anotacidn, anterior
\ : _ s

B.- HoJa DE OBSERVACIONES RELEVANTES
DEFINICION

i 2
Es el instrumento en que el jefe directo deja constancia de aspectos y circunstan-
cias importantes concernientes al cumplimiento de las labores de sus funciona-
rios, lo que deberd ser comunicado a éste una vez registr ada dicha constanma Los
aspectos y circunstancias que se dejardn constancia e, e]la no dan lugar a:notas de

mérito o demérito.

OpirTIvo

Proporcionarles a los precalificadores una espeme de bltacora donde wglstran
los hechos que, teniende alguna relevancia que vulga la pena tener en cuenta
para el periodo calificatorio dentro del cual se registram; no alcancen a jllstlﬁcar
una anotacion de mento o de demérito. :

CARACTERISTICAS

¢ Esuna herramienta auxiliar. .

= Iis de uso flexible y carece de las formalidades de una anotacidn de mérito o
demeérito,

No es apelable sino solo comunicada al funcionario. .-

« Essolamente una herramienta de apoyo y referencia.

Cada Jefe directo tendrd en su poder esta herramienta por cada uno de sus funcio-
narios a su cargo la que se hard llegar el primer dia hébil del mes de Septiem-
bre. El extravio de esta herramienta auxiliar o la no entrega en los plazos esta-
blecidos en el presente reglamento, redundara en la propia calificacién del
precalificador.

C.- INFORME DE DESEMPERO
DEFINICION

Informe que debe ser emitido por el precalificador -Jefe directo- respecto de cada
tuncionario de su dependencia, al 31 de enero v al 30 de junio de cada afio.
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Ayudar a los precahﬁcadores pala que evaluen el desempeno de Ios funcwnanos
'en relacwn con tado el_lpenodo de cahﬁcacmn yho so]o al UltlmD tlempo penm

L

!

: cahﬁcaclén el ‘
»:it detalle. de los factores de presentan enel punto C 4 e., correspondlcnte a Eas
Vg . Caracteristices de la Pr ecalificacion”. ' ‘
e Iucluyc un ¢asitlero donde el Jefe dltecto pued
"jorat el deseinpeno; .
° Adjunta una Haja de Observacmnes destmada a que el| funcwnano ueda hacer
presente s opinion sobw el citado informe & comcntarlos Hque BS’U{DB pcrtl-

nentes . o

(- LA
I N-OTAS
L mvwmvdmgﬁmwwmmww, ER 4
Y S
| e A i _ it % |
3 . Aveces 3 B
it e y b AR :
. : . ‘[‘ TR . ¥
LI Caftnunfé _—
: 1 ¥ ‘ Munca -
. L v\‘:‘ﬂf"::-tri.'!*-ﬂu‘"v-lwmr‘iﬁ_-;'-""»?m?!%!i:#h"-":‘m'l-i e ul-$’rn!‘%sdﬂh'~ifr‘.%*-’|+ musiwu{ _/
PLAZOS §
(7T e e e i h\
N—— : AZODEL JEFE 3
' INFORME DE 'PERIODE QUE -,.;F'- ;
DESEMPENO J CO_MPHENDE_ PAi}ﬁ NOTIFiCAlH
teltlervminc Y
Ngj . 1.de Septiembre! 10 dias habiles . 2 dias contados desde}
al 31 de Enerc 1 ~§. su notificacidn
Ne2 1 de Febrero alt 10 dias habiles § 2 dias contados desde}
A 30 de Jumo I su notificacian
L SRRk, Ry e T B o R ol

Estos informes deben sér notiﬁcados ya sea personalmente o por carta certificada.
Para la validez de la notificacion, no es necesario el consentimiento del notificade. Si el
funcionario no fuerc habido en su ugar de trabajo por dos dias consecutivos, se le notificard
mediante carta certificada a su domicilio, dejandose constancia de ello. En este caso, €l
funcionario se entendera notificado cumplidos tres dias desde 1a fecHa de certificacién del
despacho de la notificacién. El funcionario tendrd'des dias para formular sus observacicnes.
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-‘Factores w& lndlcadoregk‘_ _' 5 Deilmclu es",

I. Rendimiento:
Mide el trabajo
sjeculade durante el
perioda, en relacidén
con las tereas
encomendadas.
Comprande l1a
valoracidn ge los
slguiantes
sub-factores -

N. Condiciones
Personales: Evalia
la conducia del
funcionaric en su
vinculacién con el
trabajo qua realiza,
con sus paras y al
equipo de trabajo.
Comprende {a
valoracidn de los
sigulentes
sub-factores:

ilf. Comportamiento
Funcionario: Evalia
fa conducta del
funcionario en el
cumplimiento de sus
obligaciones.
Comprende la
valoracién de los
siquientes
sub-factoras:

' labor reflzada: Mide 1a
F realizacidn de kas irabajos §.
asignados, la rapldezy

1 resultados obtenidos,

{ y ablenar en su gestidn el

1 estracha. Asumir por propiz

¥ requiran de aprobacion previa

| contribuyendo al

| 2 Responsabilidad y

1 institucidn. -

1.Cumplimiento de la

oporitnidad en su
slecucidn,

a) Rapidez

Capacidad da ejecutar corracta y upormnamente
Ias ‘Grdanes y tareas- encomendadas i

Habllldad para prlonzar las tareas encomendadas'
yorganizar el tiempg que se ernpiaara en eilas
logrando ehcianqa elicacla =

¢} Oporunidad

Capacidad de realizar 13 lareas en el nomemo
L que son requaridas, Utiles y | pamnantes

2.Calldad de fabo
reflzada; Evdilia las -

caractaiitleas de la Iabcr ¥

cumphda fa ausencla de.-
orrores an el frabajo y 18,
habnjldad énsu’ euecucldn

iy

a) i"-j_;és\jliado

lag- maias propuestas y nnbjailvos plantsados.

' Obtenzidn de logros pertinenles y satisfactorios daj

o Riguiosidad 7,

b) Eficienicla

3 Capacidad de obtener los resultados esperades !

Proliidad &n a2 matodolagia ¥ rmma de Ilavar a
cabu las tareas encumendadas

1.Creatividad: Capacidad
de dar ideas y scluciones
que sean consiructivas en
su trabajo y/o en el defa
unidad, contribuyendo a
mejorar &l nivat de los

F a) Innovacion

i Capacidad ds buscar soluciones nuevas ¥ e:iclenies
a los problemas planteados

b) inicfiive - -

nuevas metas y genarar las soluciones

¥e Asentividad

Habilidad de expresar clara y correclamente sis
[ criterios, ideas y prapueslas

2.Perfeccionamiento: .
Prapcupacién por aprender §
nuevos sigiamas y 1écnicas

méximo da probecho de las |

a) Intgséeen,”
capacifarsa .. -

Motivaciin por adquirlr nuevos conoclmxenzos v
desarrellar habilidades dtlles. para. el servicio

b} Rapidez de
sprendizaje

} Habilidad para aprender y aplicar, en breve tismpoj
los concaimientas y habllidades adguiridos

mismas, (nvesligg y estudia g =" .. - L Capacidad de emglear los conacimiantos y

los temas a su cargo: i{:@sggaigg:cies habilidades adquiridos en la labor cetidiana § 1
L t o] | mejorando su desemperic ¥
e : — ) - it

3. Autonomia: Capacidad : ; Capacidad de movilizar ezfuersos para el 3
para iniciar y desatrollar 3) Dinamismo cumphmlento satisfactorio de Ias tarea‘; asunadas%

labores a parir de i
indicaciones ganerales 6 sin
necesidad de supedvision

iniciativa lareas que no

.5) Poliluncionalidad

1 Capacidad de desempeiiar varios rolea raquendo;;
: por fa institucion I

L ]

[ ¢) Criterio

Capacldad de buscar soluziones lecmcas

global det eqlupo

4.Trabajo en e%ulpa-
Disposlclon y habilidad para
integrarse eficazmenta a
grupas de trabajo, _

cumplimlento de una (area
comiin,

¥ a) Capacicad da

integracién.

Habilidad para desarrollar relaciones arménicas any
 Un equipo de frabaje permitiendo la conlmmamén"
'de equlpos da lrabajo sdlidos

Q
o, etz

i b) Cooperacién

af‘rcaz

DispDSIchn para entregay ayuda o apoyo a sus
compafieras y superiores an las tareas de la uludad;
hacizndo elicenta g desempeiio global del sewtcm‘

t) Cotrdinacian y
planificacion

Habilidad para concertarze con el resto del equ1po§
"en i cumplimiento metddico de las lareas )
' asignadas, ajustantose a un programa previamentef
' establecido N

1.Cumplimienta de fa
‘normas e inskructiones!
Mids el respeto a los
reglamenios e inslrucciones
de la inslitecidn v a los
demas daberes estatutarios.

8) Manajo de
informacidn

1 Capacldad da utilizar adecuadameme lax informacion -
dlspomble en cumplimienie de 15s finas del equips
da trabaje %

h) Cumplirniento de!
la jorrada laboral

Asistancia y cum,:lnrnlemo de ta jomada ordinaria y
;‘ da trabajo H
. o

. ) Respelo de tas §

normas
institucianales

Capamdad de ajustarea y respelar el v;urnplln-ur:zMni
| de ieyes, reglamenlos, decratos, normas e |

 sarvigio H

senlido def deber: Grado
de compromiso y respusta
parsonal en st cumplimlenta ¥
de las funciones y objetivos,
mas alld de jo aslgnado, y
en la marcha glebat de la

a}Leallad y '
EOMPIOMISse °

Grado de invclucramienta sub]etwu cnn [as metasi
y nbjet:vos de Ia |n5mucran

by Discrecicn y
cortesia

Caule!a en el manejo rcservado de mlormamdn

privada e institucional. Respelo, carreacion.

urbanidad, delerencia y diligencia damostratla en
ta alencidn tanio del putsico interno comp exlamo

) Dispoéicidn de

# sBrvicio

Gradoe de compromiso y respuesta peraenal en el
cumplimienlo de las funciones y objativos ralativas}
e la marcha g!obal deﬁ sarvicio

3.Culdada del patrimonio
institucional:
Preocupacion por el
iorntalecimiente y delensa
del prestigio institucional,
sus valores, su misidn e

imagen. Asi come lambién §

por el cuidade de los bienes

malerialgs,

&) Praservacion
del prestigio
Institucional

. Geln demosirado en resguardo moral da fa
Vinstitucién

1
H
i

con el servicio

institucional

b) Idenlificacién j Grado de mlernalazacion ycompromlsn con 1a mxs.lon#

R R T i 2

¢} Buen use de
los malriales

i g bt e b v A

TR R =
e correcb: ¥ |ac|unal de materiales y equipos
j asignados, buscando el maxime de benaticio da !
: ia unidad
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empieando el minimo de recursos piblicos nemarlos !

Capatidad de-descubrir lod prob!emas propaner } [
i

adecuadas que beneficizn el desarolla del lrabaw%

| Instruccionas relalivos al buen mncnonamlenlo deti
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PRECALIFICAGION .

DIAGRAMA DE PROCESO DE CALIFICACION _ .

Enlrega da
. observaciones

al Jafe Diracto

. Inicio

TG

Fin dal

1&l3de Proceso
Sepliambre }~+ wl
RRHH envia [
lormutarios a

Jalos
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Direclo
precalifica

2 dias
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personalmenie
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- 5dlas

Funclonario E
raakize '
obsarvacionas H

Jale enlrega
observaciones a RRHH
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fAapreseniania L Y
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1 Jdul - 10 Age

k ;
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14 O¢l ’
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calilica

1-10 Age: Jefa
de Servicle
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10 dias
sigulantes:
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votas v

comunicacién da
resullados

5 dias } =%
Natiicacldn

{unclonarles

" ﬁ"_‘;;u o

v, D dlas -’:—f--._-:_._—....:*=

Funcionaria Fin dal
Apela Froceso
A
3 dlas’ i :
Junla ramila
antecedsnias
a Jeie de
Serviclo
15 dlas j—p
Jele da Sarvicio
rosuslva
lundamentalmanie
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Nolilicacitn &l i
funclonario
S 10dian 8
10 dlas '-"-' |  Funcionarlo
i wpelsala can
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envia aniacedenies
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20 dias jm—————
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PRESENTACION

El proceso de Modernizacién de la Gestién Piblica tiene como uno de sus ejes funda-
mentales el fortalecimiento de las politicas relacionadas con el personal de la Adminis-
tracién del Estado, puesto que es en las personas donde descansa el desafio de alcanzar
una gestién mis cercana a los cindadanos, con mayores grados de calidad y satisfac-
¢ién, mis participativa y con mayor eficacia y eficiencia, a quienes se relacionan con
los servicios piiblicos.

a
Dentro del conjunto de acciones nccesarias para fortalecer las politicas de pérsonal estd el
perfeccionamiento del Reglamento General de Calificaciones, que ha 51d0 mejorado en el
marco legal vigente, con el fin de introducir orientaciones mas premsas quc fortalezcan su
transparencia y utilidad para los objetivos que tiene. Estas modlﬁcacmnes han sur: gldﬂ dela

g8
discu-sion técnica coordinada por un equipo de profesmnales dc los mln;stel 108; dci ]'nleuor,

Hacicenda, Secretaria General de Ja Presidencia y del Trab'uo y Prewston Somal y la Agru-

pacién Nacional de Empleados Fiscales (ANEF)

Una de las acciones destinadas a fortalecer éste proéesd es 1_afld'iptai3i6f1 del D.llecféto' N°l .2825 R
de 1998, del Ministerio del Interior, %ue fija el texto det nuevo Reglamento General de
Calificaciones del personal afecto al Estatuto Administ'rativo, el cual recoge las principales
aspiraciones de los ﬁmcionariosﬁpﬂblicos, como‘sbi; la transparencia del proceso, la mayor

objetividad del mismo y una mayor informacion y capacitacién de los actores involucrados

en el proceso.

Este esfuerzo por perfeccionar el sistema de calificaciones del personal%lel sector publico
no sélo descansa en la adecuacidn de este Reglamento General, sino que, especialmente, en
los esfuerzos que desarrollen cada uno de Jos servicios, tales como Reglamentas Especiales,
ctaborados por varios servicios piblicos; capacitacion a los actores involucrados en &] pro-
ceso; entrega de informacion oportuna y adecuada a os funcicenarios, asi como un liderazgo

y gerenciamiento permanente del proceso anual de calificaciones.
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APRUEBA REGLAMENTO DE CALIFICACIONES
DEL PERSONAL
AFECTO AL ESTATUTO ADMINISTRATIVO.
SANTIAGO, 7 DE SEPTIEMBRE DE 1998

DECRETO N° 1.825

VISTOS : Lo dispuesto en los articulos 47 y 49 de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucio-
nal sobre Bases Generales de la Administracién del Estado, y en el parrafo 3° del Titulo Il de

la Ley N° 18.834, sustituido por la Ley N° 19.165.

DECRETO :

Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El sistema de calificacién tendrd por objeto evaluar el descmpefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo. Servird

de base para el ascenso, los estimulosy la eliminacidn del servicio.

Articulo 2°.- Todos los funcionarios, incluido el personal a cénlirata, serén calificados
anualmente en alguna de las siguientes listas! Lista N° |, de Dfstincién; Lista N° 2, Buena;
Lista N° 3, Condicional, y Lista N 4, de Eliminacién. .

El Jefe Superior de la institucién serd personalmente responsable del cumplimiento de este
deber. Para tal efecto, debera instruir ala oficina encargada del personal, o a la que hagasus
veces, para que se encargue de que el proceso de calificaciones se desarrolle en los plazos y

seglim los procedimientos esiablecidos en el presente Reglamento. En caso de no cumpli-
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miento de éstos, la oficina encargada de personal o quién haga sus veces debera informarlo

por escrito y oportunamente al jefe superior de la institucion.

Articulo 3°.- El periodo objeto de calificacion comprendera doce meses de desempefio
funcionario, desde el 1° de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de
calificaciones deberd iniciarse el 1° de septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de
noviembre de cada afio. La calificacién sélo podra considerar la actividad desarrollada por

el funcionario durante el respectivo perfodo de calificaciones.

Articulo 4°.- Los funcionarios que intervengan en el proceso calificatorio deberan ac-

tuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas

5w

legales relativas a calificaciones y de las previstas en este reglamento, al fonnular:.cada uno

de los conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los empleados L't fonna en que

lleven a cabo este proceso debera considerarse para los efectos de su propm cahﬁcacuﬁn

Los jefes directos serin responsables de las Jlecahﬁcacwnes quc efectuen como 151mlsmo

de la calificacidn en la sitvacion prevista en el i inciso segundo del amCulo_ZQ de la

LLey N° 18.834.

El Jefe Superior de la Institucion deberd. instruir opolrtu‘m‘;“ipgnf‘:‘é ;a' dwfléh-aﬁ funcionarios ”sql:;_i-c
la finalidad, contenido, procedimiento y efectos del sjél'einélde calificaciones que regula ¢l
presente reglamento, estableciendo criterios generales para asegurar su adecuada y objetiva
aplicacidn.

Asimismo, deberd capacitarse anualmente a los precalificadores, g@lliﬂ!cad'ores, directores
de las asociaciones de funcionarios y al perso;ml, respecto de lbsﬁquc’eﬁimientos del siste-
ma de calificaciones, plazos establecidos para el mismo, y respecto 2 plr_j;tqriqs y politicas de
la institucion en materia de calificaciones. La citada capacitacion clicberéﬂéer considerada en

el respectivo programa de capacitacion de la institucion.

Articuio 3°.- No serdn calificados el Jefe Superior de la institucion, su subrogante
legal, los integrantes de la junta calificadora central, los delegados del personal y los diri-
sentes de las asociaciones de funcionarios, salve que los delegados y dirigentes antes men-

cionados lo solicitaren, y los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefiado
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efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o

discontinua dentro del respectivo perfodo de calificacion. Dichos funcionarios conservarin

la vltima calificacién cuando corresponda,

Articulo 6°.- Se entendera para todos los efectos que las normas relacionadas con la
calificacién que estén establecidas en el respectivo reglamento especial, primaréan sobre las
del Reglamento General, el que tendrala calidad de supletorio respecto a aquellas institucio-

nes que cuenten con reglamento especial y s6o respecto de Ias materias no tratadas por éate.

TITULO II

Del Proceso Calificatorio

Parrafo 1°

basicos del sistema de calificaciones. Ademds, como un1
i | j‘v-*_ L
sistema existirdn informes de desempeiio del funcionarid, el que considerard una hoja de

observaciones del funcionario.

Articulo 8°.- Lz hoja dé vida es el documento en que se anotardn todas las actuaciones

del empleado que impliquen una conducta o desempeiio funcionario destacado o reprochable,

producidas durante el respectiva periodo de éaliﬁcaciones. La hf)]_g_l d"e‘lv.id::i sera Nevada para
cada funcionaria en original y debidamente foliada, por 12 oficina encargadd del perSOllal de
la institucion, o por la que —haga sus veces, del‘ nivel central o regional, o del establecimiento
hospitalario, segiin corresponda, unidad que deberdt dejar constancia en ella de todas las
anotaciones de mérito o de demérito que disponga por escrito el jefe directo del funcionario.
La hoja de vida deber4 mantenerse actuatizada y estar a disposicion del funcionario cada
vez que lo requiera. Ademas, en ella deberd dejaie constancia de la_ precalificacion del

funcionario.
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Articulo 9°.- Bl jefe directo deberd notificar por escrito al funcionario acerca del eon-
tenido vy circunstancia de la conducta que da origen a la anotacion, dentro del plazo de tres
dias de ocurrida.

El funcionario, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la correspondiente notifica-
cidn, podra solicitar al jefe directo que se deje sin efecto la anotacién de demeérito o que se
deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso.

La orden de anotacion que realice ¢t jefe directo, deberd emitirse dentro de los cinco dias
siguientes al cumplimiento de los plazos anles mencionados. ‘
El uncionario podra solicitar a su jefe directo que se efectiien las anotaciones de mérito que
a sl juicio sean pl‘oéedentes. ‘ ;

En el evento de que el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionaria, debera comuni-

carlo por escrito en el plazo de cinco dias a la unidad de personal, acompa!fiandfn los funda-

o

mentos de su rechazo; si no se produjese tal comunicacion se cntendera aceptada ]a sollmtud

Articulo 10.- Son anotaciones de mérito aquellas destm as a dejar constancm de cual—

quier accién del empleado que unphque una n.onducta o desempeno funcmnarlo destacado
Entre las anotaciones de merito ﬁguraran aspectos talés c‘omltl) la adquisicién de alghn titulo
u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando &stos no sean requisitos especifi-
COS en su cargo, como asimismo la aprobacion de cursos de capagcitacion que se relacionen
con las funciones del servicio, el dcsem:peﬁo de labores por periodos mzfaé prblongados que
el de la jornada normal, la realizacion de cometidos que excedz‘_m de su trabajo habitual, la
ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto séa'i;‘idisp‘énsable, destacarse

en forma permanente y excepcional por la calidad de los trabajos y la proposicion de inno-

vaciones que permitan mejorar el funcionamiento de la unidad o de la institucion.

r . . . . .
Articulo 11.- Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de cual-
quier accién u omision del empleado que impligue una conducta o desempeiio funcionatio

reprochable.

Enire las anotacionas de demérilo se consideraran el inciumplimiento manifiesto de obligaciones
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funcionarias, tales como infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y el no acata-

miento de las prohibiciones contempladas en la Ley N° 18.834, y los atrasos en laentrega de

trabajos.

Articulo 12.- La hoja de calificaciones es el documento en ¢l cual [a Junta Calificadora
o el jefe directo, en la sitwacion prevista en el inciso segundo del articulo 29 de Ja Ley N°
18.834, resume y valora anualmente el desempefio de cada funcionario en relacion a los
factores de calificacién que establece el presente reglamento y deja constancia de la lista en

que quedd calificado.

Articulo 13.- Las instituciones deberan disefiar y aprobar por I’f:SDlllCiQi? los modelos
de hoja de vida, de calificaciones y de informe de desempefio del funqibi_ia;ip,bon SUu res-

pectiva hoja de observaciones.

Parrafo 2° -~ |

Los Factores de Calificacion

Articulo 14.- La calificacién evaluara los factofé‘s’y3 subfactores que se sefialardn, por

medio de notas que tendran los siguientes valores y conceptos:

Nota 9 - 10, optimo Generalmente su desempefio excede los requerimientos

;3 queexigé el desamrollo del cargo.. ST
Nota 7 -8, bpena Su de_se111peﬁ0-satisfacc co1npletaul1fe;;n£¢:”lgs requerinlaienms
~ exigidos para el desarrollo del cargoi‘ o
Nota 5 - 6, satisfactorio Su des_empeﬁor gencralmente satisface los requeri
micnios que exige el desarrollo del cargo.
Nota 3 - 4, insufici ente Su desempefio es inferior a los requerimientos que
exige el desarrollo del cargo.
Nota 1 - 2, deficiente No curaple con los requerimientos que exige el de

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

Las notas asignadas a los factores se multiplicardn por el coeficiente que se establece para
cada uno de ellos, lo que dard el nlunero de puntos de cada factor, y Ia suma de los mismos
dard el puntaje final v la lista de calificacién que corresponda al empleado. Tanto las notas
agignadas a los factores como el puntaje resultante se expresardn hasta con dos decimales. En
todo caso si el tercer decimal fuera igual o superior a cinco se subird al decimal siguiente.

La asignacion de cada nota debera ser fundada en circunstancias acaecidas durante el perio-
do de calificacién, iy
q“ .
Articulo 15.- Los funcionarios seran ubicados en las listas de caIiﬁc‘ac{o;%sﬂc%ie acuerdo

con el siguiente puntaje:

LISTA N° 1, de Distincién, de 81,00 a 100 puntos.
LISTA N° 2, Buena, de 46,00 a 80,99 puntos.
LISTA N° 3, Condicional, de 30,00 a 4:5,99Ii311|1tés._

LISTA N° 4, de Eliminacién, de 10,00 a 29,99 punios..

[
ERR

Articulo 16.- Los factores y subfactores que se cvaluarn serén tos siguien-tes:

1. RENDIMIENTO:

Mide &l trabajo cjecutado durante el periodo, en relacidn a las tareas encomendadas.

Comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

‘d) Cumplimiento de Ia labor realizada: mide la realizacién de les trabajos asignados y la
rapidez y oportunidad en su gjecucion.
b) Calidad de lz labor realizada: evalta las caracteristicas de la labor cumplida y ia ausen-

cia de errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.
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2. CONDICIONES PERSONALES:

Evaliia la actitud del funcionario en suvinculacién con los demés. Comprende la valoracidn

de los siguientes subfactores:

a) Interés por el trabajo que realiza: mide el deseo del funcionario de perfeccio
narse en el cumplimiento de sus obligaciones, dé proponer la realizacién de acti
vidades y de soluciones ante los problemas que se presenten y de proponer objeti
vos o procedimientos nuevos para la mejor reatizacion del trabajo asignado.

b)) Capacidad para realizar trabajos en equipo: mide la facilidad, c}lg integracion
del funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboraciér{“n{ﬁgézvqpc éste

.

presta cuando se requiere que trabaje con grupos de personas

Evaliia la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones. 't

(!

Los siguientes son los subfactores a madir; :
a) Cumplimiento de normas-e instrucciones: mide Efresmto a los reglamentos e
instrucciones de la institucién y a los demas deberes estatutarios.
b) Asistencia y Puntualidad: mide la presencia o ausencia dél funcionario en el lugar
de trabajo v 1a exactitud en el éumplimiento de la jornada lzﬂ:gral. -
Articulo 17.- Los coeficientes por los que deberd mu!tipligarslg; la ngta asignada a cada
factor para obtener el respectiva puntaje, conforme a fo diépuésto en "é.l'laiijéu!o 14, serénlos
siguientes: | |
A. Directivos:
Factor: Rendimiento: 4,5
Factor:Condici_ones Personales: 3,5

Factor: Comportamiento Funcionario: 2,0

38

W & w

2o

%

sl Qe P wePewrwlwuww e w

VN



B. Profesionales y Técnicos:
Factor: Rendimiento: 4,0
Factor:Condiciones Personales: 3,5

Factor: Comportamiento Funcionario: 2,5

C. Administrativos:
Factor: Rendimiento: 4,0
Factor: Condiciones Personales: 3,0

Factor: Comportamiento Funcionario; 3,0

D. Auxiliares :

Factor: Rendimiento: 4,0

Factor: Condiciones Personales: 3,0
Factor. Comportamiento Funciondrio:. 3,0

R

Los coeficientes asignados a los profesionales y técril

aplicarén de igual forma al personal que cumple funcione

nes que se sefialan en la letra ¢} del artfculo 156 dela LeyN" 834, inaré'cl caso en qlié:su"s

estatutos especiales no regulen la calificacion de dicho persbna].
Parrafo-3°

De las Etapas del Proceso Caliﬁ_(:ié‘tprib_ H

“Articulo 18.- Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

a) Precalificacion: la evaluacién previa realizada por ¢l jefe directo del funcionario.

b) Calificacion: la evatuacidn efectuada por la Junta Calificadora que corresponda,
teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe directo del funcionario, o la

evaluacion efectuada de conformidad al inciso final del articulo 29 de la Ley N° 18.834.
C) Apelacidn y reclamo: Jos recursos con que cuenta el funcionario conira la resolu-
cién de la Junta Calificadora, o la evaluacion efectuada de conformidad al incison finat

del articuto 29 de la Ley N° 13.834,
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Articulo 19.- La precalificacion que reatiza el jefe directo, estard constituida por los
conceptos, notas, las cuales deberéﬁ ser debidamente fundamentadas, y antecedentes
que éste debera proporcionar ijor escrito, considerandose para este efecto las anotacio-
nes efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo periodo de calificacion.

Los funcionarios precalificadores con el objeto .de cumplir con dicha abligacion principal,

conservando la debida garantia de los derechos funcionarios, deberin em_itif dos informes

de desempeiio del personal de su dependencia en el respectivo periodo de calificaciones, el
primero comprendiendo desde el 1° de septiembre hasta el 31 de enerd, y el segundo, consi-
derando el desempefio del funcionario desde el 1° de febrero hasta el 30 de junio. Dichos

|
)

informes deberdn considerar una hoja de observaciones del funcionario, donde el personal
: e
3

podra hacer presente su apinion sobre el citado informe; ademas, estos informes con la

respectiva hoja de obscwaciones deben ser incluidos en la respectiva hoja dc vidd y tendrin

Gltima circunstancia, el funcionario se entenderé noti ﬁcgdp"cumyhdos tres dras desde'qﬁ;'l'.a
carta haya sido despachada. El funziicmario podra fdirmﬁlér observaciones al informe de
desempetio dentro del plazp de dos dins contado desde su notificacién. | -
‘Sin perjuicio de lo anterior, las instituciones podrin utilizarotros instrumentos auxiliares
para fundamentar y apoyar el sistema de evaluacion del desempedio, de ﬁ]édo- de contribuir

a su necesaria objetividad. *

Tanto los informses de deseu'ﬁpeﬁo funcionario como los otros ins%tﬁir’ng%tbs auxiliares servi-
ran de antecedente relevante para la plecallﬁcacmn |

Para realizar la prccahﬁcacmn la oficina encargada del persuna] o la que haga sus veces,
deberd entregar al jefe-directq, dentro de los primeros fres dias del mes de septiembre de

cada aiio, las hojas de vida del personal de su dependencia.
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Articulo 20.- El jefe directo precaliﬁcar‘é al personal de su depende;lcia dentro del
plazo de diez dias a contar de la fecha en que le sean entregadas las hojas de vida. El jefe
directo deberd notificar persona]m;mte la prcqaliﬁcacién, en el plazo de dos dias contado
desde el vencimiento del ténnino antes mencicnado. Si el funcionario no fuere habido por
dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, se lo notificard por carta
éertiﬁcada, de lo cuai debera dejarse constancia. En esta Gltima circunstancia, el funciona-
rio se entendera notificado cumplidos tres dias desde que la carta haya sido despachada. El
jefe directo deberd remitir la'precalificacion y los aﬁteccntes correspondientes a la oficina’
encargada del personal o 1a que haga sus veces.,

El funcionarjo podra formular observaciones a la precalificacion dentre del ];:]azo de cinco

dias contado desde su notificacion, las que debern ser elevadas ala oficina encargada del

personal o la que haga sus veces, para que las remita a la respectiva J Lln];a"Céliﬁcéldora, una

vez constituida ésta.

inmediata la persona a calificar.

Si el funcionario a calificar hubiere tenido mds de un Jefe durante el 1espeictwo per:odo de

calificaciones, le correspondera reahzar su evaluamon al ultlmo jefe mmedlato a cuyas
ordenes directas se hubiere desempcnado No obstante d1clm ]efe deberd requerir mforme
de los otros jefes directos con tos cuales se hubiere desempefiado el funcionario durante el

periodo que se califica. Dicho informe deberd ser considerado en la respectiva precalificacion.

Articulo 22.- La calificacién seré efectuada por la Junta Calificadora o orel jefe directoen
p P .

el caso del inciso final def articulo 29 de 1a Ley N° 18,834,

En cada institucidn existirdn Juntas Cahf' cadoras Regianales que ha:an las callﬁcamones de sus
fimeionarivs cuando el ndmero de éstos en la region dea igual o superior a quince. Dichas Juntas
estardn integradas por los tres funcionarios de més alto nivel jerdrquico de Ja institucién en la
respectiva regitn v por un representante del personal elegido por éste.

En las regiohes en que la institucion de que se trate tenga menos de quince funcionarios y en la
Region Metropolitana de Santiago, las calificaciones se hardn por una Junta Caliﬁcadoré {Central.

Le corresponder asimismo a ésta evaluar a los integrantes de las Juntas Calificadoras Regionales.
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La Junta Calificadora Central estard compuesta, en cada institucién, por los cineo fincionarios de
mds alto nivel jerdrquico, con excepcion del Jefe Superior, y por un representante del personal
elegido por éste.

En el caso de los servicios descentratizados regionales habra Tunta Calificadora integrada en la
forma que se establece en el inciso precedente. No obstante, tratandose de los Servicios de Salud
existira una Junta Calificadora en cada uno de los hospitales que los integran.

S; existiere mas de un funcionatio en el nivel correspondiente, la Junta se integrard de acuerdo con
¢l orden de antigiiedad determinado en la forma que establece el articulo 46 de la Ley N° 18.834.

Tl nivel jerarquico para integrar las Juntas Calificadoras estard determinado por el grado o nivel

remuneratorio.

rala "wephcmn del funcionario prupuesto y 1a Lmld'id en que presta servmo

Vencido el plazo de inscripcion, el jefe de la unidad encargada de personal confeccionard una
lista con los nambres de los funcionarios propuestos, jfidicando 1a oficina en que trabaja, y la
remnitira a todas 1as dependencias de la institucién, pén‘- la viamdas rapida y en hfimero suficien-
t para su debida publicidad. '

Eljefe superior del nivel nac1onal o regional cnnvocara a elecmon para una fecm dentro delos
primeros diez dias del mes de agosto, indicando ef lugar donde se 11evara a cfecto afinde que
los funcionartos, en voto personal ¥ SbCTCtO expresen el nombre de su representante ante la
Junta Calificadora respectiva, siendo elegido el que obtenga la mas alta votacion, En caso de
igualdad de votos dirimira la antigiiedad, pnmero en la institucion, despues en ¢l grado, a
continuacidn en la Administracién del Estado y finalmente el jefe superior carrespondiente. El
funciopario que obienga la seg-uﬁda mayoria tendré el carécter de suplente.

Una vez realizada la eleccién del representante del personal, en el caso de no corresponder Ta

constitucion de Junta Calificadora Regional, el jefe regional correspondiente deberd remitir de
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inmediato a la oficina central de la institucion el resultado de la votacion.

Los jefes de las instituciones deberdn prestar la colaboracion necesaria para una adecuada

realizacion del proceso eleccionario del representante del personal. La votacion debera reali-

zarse en las oficinas de la institucion y dentro de la respectiva jornada laboral.

La oficina encarg.'_ida de personal que corresponda, sers la encargada de realizar el recuento de

los votos emitidos y deberd comunicar su resultado al personal dentro de los 10 dias siguientes

ala fecha en que se realice la votacion. A este escrutinio podran asistir todos los funcionarios

de la institucidn que lo deseen.

Los dos funcionarios mas antigros de la respectiva institucién, en el nivel central o regional
v

seglin corresponda, participaran en el proceso de eleccidén de los delegados del personal, en

calidad de ministros de fe. 5i el personal no hubiere elegido su representante, aé&mrs’n en dicha

calidad el funcionario més antiguo. Al funcionario elegido como represen;aiitc .5?1.‘31 personal se

le otorgardn todas las facilidades para gue pueda efectuar su labor. -~

Axticulo 24.- La Asogiacion de Funcionarios con m

servicio o institucion tendrd derecho a designar a yn delegado que
responda.
ST

N .

ante la Junta Calificadora Central y las Juntas;Caliﬁpadér?"s Regionales; ie I cO
, . A5 i }"l". A . X -}I‘n!d‘;:

Articulo 25.- Se dcsempeﬁar&ﬁ_d&no s‘ecretario. Eic Iia.::.TLIIiI[ﬂ- Calificadora el jefe de la
respectiva unidad de personal o quien haga sus vecejs,. el que ademas la qﬁesora_gz;t técnica-
mente. A falta de éste, el secretario sera desi gnaduﬂ imr la Junta.

El secretario llevara el libro dF actas: de caliﬂcqci_or_les delad u_r_;ga ylaSI!IO_]‘ as de Califj_qqc@én
de cada funcionario. Ell.él_sciE:gnotaréll los acu_e‘r;dos que adopte ]aJuutay SI;IS fundameuntos.El
secretario de la Junta estara obligado a Jevantar acta de cada sesion, la cual serd leidaen la
sesion siguiente y una vez aprobada, debera ser ﬁr{}lagla por todos lds 1@5_isl<_3ntes aella.
Articulo 26.- La Junta Calificadora serd pi';;idida por el funcionario de ms alto nivel
jerarquico que ia integre. En caso de impedimento de algin miembro de la Junta, ésta serd
integrada por el funcionario que corresponda de acuerde al orden jerdrquico, y en el evento
de existir mds de un empleado en el respectivo nivel, se integrara de cenformidad al orden

de antighiedad a que se refiere el articuio 38 de este reglamento.
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Articulo 27.- La Junta Calificadora adoptara sus resoluctones teniendo
en consideracion, necesariamente, la precalificacion del funcionario hecha por su jefe
directo, la que estard constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste deberi
proporcionar por escrito. Entre los antecedentes, se considerardn las anotaciones de mérito
o de demérito que se hayan efectuado dentro del perfodo anual de calificaciones, en la hoja
de vida que llevara ia oficina encargada del personal para cada funcionario.

Para el cumplimiento de su cometido la junta calificadora podra requerir la concurrencia de
cualquier funcionario calificado o su respectivo precalificador, y asimismo, disponer todas
las diligencias y actuaciones que estime necesarias.

No obstante lo establecido en el inciso primero de este articulo, aunque un funmonarm no

registre ninguna anotacidn de mérito en el periodo respectivo, podré seri gualmente califi-

cado en Lista N° 1 De Distincion.

2
no serd necesaria resolucion, entendiéndose prachcada pO cl solo mérito del presen e reg]a-
3 ;

mento. Las Juntas iniciaran el proceso califi catorlo el dla sngmente "hibil al de su‘constltu-

cion, debiendo estar terminadas 1as cahfmacmncs, en poder del secretario para su

notificacion, antes del 15 de octubre de cada afio. =

Articulo 29.- Los acuerdos de la Junta deberan ser sienipre fundadas y sc anotarén en

' S R } ;'_H’_ i , 1
las Actas de Calificaciones que, en calidad de ministro de fe, ilevard el'secretario de la Junta,

Las funciones de los miembros de la Junia seran indelegables.. .. _ﬁ
Articulo 30.- Los acuerdos de la Junta Calificadora se adoptaran por mayoria de votos
y las deliberaciones y votaciones seran confidenciales. En caso de empate decidird el voto

del presidente de la misma.
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Articulo 31.- Lanotificacién de la resolucion de la Junta Calificadora deber4 realizarse
dentro del plazo de cinco dias contado desde Ja fecha de la tiltima sesion de calificaciones. La
notificacién se practicard al empleado por el secretario de la Junta o por el funcionario que
designe, quien debera entregar copia autorizada del acuerdo respectivo de la Junta Calificadora y

exigir la fimna de aquél o dejar constancia de su negativa a firmar.

Parrafo 4°

De los recursos

:
]

Articulo 32.- El funcionario tendrd derecho a apelar de la resolucién dé Ja Junta Cali-

ficadora o de la del jefe directo, en la situacion prevista en el inciso segundo:del articulo 29
de 1a Ley N° 18.834. De este recurso conocerd el Subsecretario o el Jefe“éhparlo; ‘hcl\Scwi-
- r .

cio, segiin corresponda.

casos excepcionales, calificados por Ia Junta el plazo par apelarpodra ser de hast'l dlE:Z

dias contados desde la fecha de la notlﬁcacmn

Articulo 33.- Al decidir sobre [a apelacion se deberd tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacion, la calificacion y los antecedentes que proporciopg':. el“rés_'peétivo funciona-
rio. Podrd mantenerse o elevarse el puntaje’ asignade por la Junta _fC—ziIiﬁcadora, pero 1o

rebajarse en caso alguno,

La apelacién debera ser resuelta fundadamente en el plazo de 15 dias contado desde su

presentacion.

Articulo 34.- EI fallo de la apelacion serd notificado en Ja forma y plazo sefiatado en el
articulo 31 de este reglamento, contado dicho término desde la fecha de la resolucion respec-
tiva, Practicada la notificacién, el funcionario solo podra reclamar directamente a la Contraloria

General de la Reptiblica, de acuerdo con lo dispuesto en et articulo 154 de Ja Ley N° 18.334.
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Articulo 35.- Una vez queel jefede Ia institucion conozea el hecho de haberse presen-
tado el reclamo, sea de oficio o a requerimiento det interesado o de la Contraloria (General

de la Republica, proceder a remitir a esta Gitima los antecedentes que sirvieron de base

para calificar.
Articulo 36.- Los plazos de dias & que se refiere este parrafo serdn de dias habiles.

Parrafo 5°

De los efectos de la calificacién

Articulo 37.- El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4.0 por dos

afios consecutivos en lista 3, debera retirarse del servicio dentrg dé log ¥5, dias ﬁébil"es. si-

Contraloria General de la Repiblica que f'llle el ru:lamo

Si un funcionaric conserva la callhcamon en lista 3 en v1rtud de la dlspuesto en el amculo

35delaLey N°18.834, nase aphcara]o establecido en ol iticiso precedente, a menos que la

falta de calificacion se produzca en dos periodos consecutivos.

Articulo 38.- Con ¢l 1esultado de las cahf"caolones ejcuutouadas las instituciones

confeccionardn un escalaféu disponiendo a los funcionarics de cada grado de la respectiva

planta en orden decreciente conforme al punta_]e obtenido.
En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran =r-:n\_'el_ escalafén de acuerdo
con su antigiiedad: primero en ¢l cargo, luegc; en el grado, despuésﬂ én la instifucion, a con-
tinuacion en la Administracién_ del Estado, y finalmente, en el caso de mantenerse la concor-
dancia, decidird el jefe superior.de la institueidn. .

La antigitedad se determinara por la fecha consignada en los respectivos decretos o resolu-
ciones de ascenso, nombramiento, contratacion o encasillamiento de los funcionarios.El

funcionario que ascienda pasard a ocupar, en el nuevo grado, el gltimo lugar, hasta que una
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calificacién en ese nuevo grado, por un desempeiio no inferior a seis meses, determine una
ubicacidn distinta.
La calificacién del personal a contrata debera ser considerada como uno de los antecedentes

para resolver sobre la prorroga del respectivo empleo,

Articalo 39.- Una vez ejecutoriadas las calificaciones, los secretarios de las Juntas Cali-
ficadoras las enviardn, con sus antecedentes, a la Unidad Central de Personal de la respectiva
institucién a objeto de que ellas confeccionen el escalafén de mérito, que empezard a regir el
1° de enero de cada afio y durara hasta el 31 de diciembre del mismo aiio. Dicha unidad, dentro

o : . it .
de la tercera semana del mes de diciembre, notificard personahnente o por carta certificada la

ubicacion que les ha correspondido en el escalatén a los funcionarios.

El escalafon sera publico para los funcionarios de la respectiva mstlrucmn ¥ 1o oﬁcma en-

n

.4“' ,w

lafén cuando se hubieren produmdo ~icios de legalldad en'su confeccmn en los términos
del articulo 154 dela Ley N® 18, 834 El reclamo debe1a interponerse en el plazo de 10 dias
hébiles a contar desde la fecha en que el escal’tfon esté a disposicion de los funcmnauos

para ser consultado.

Articulo 41.- El escalafén de mérito debers enviarse a la Contrétlpria General de la

Republica dentro de los quince dias siguientes de expirado el proceso calificatorio.

Articulo 42.- Derégase el Decreto Supremo N° 1229, de 1992, del Ministerio del

Interior.

Arxticulo 43.- Déjase sin efecto el Decreto Supremo N° 1.794, de 1998, del Ministerio

del [nterior.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 1° Transitorio.

- Este reglamento empezard a regir a contar del periodo de desempefio funcionario que
comprende desde el 1° de septiembre de 1998 hasta el 31 de agosto de 1999.

En todo caso, y sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 42 de este reglamento, para el
proceso de calificaciones que se inicia ¢l 1° de septiembre de 1998, que corresponde al
periodo calificatorio iniciado el 1° de scptiembre de 1997 y con término el 31 de agosto de

£998, se aplicara el Decreto Supremo N° 1.229, de 1992, del Ministerio del Intermr

Articulo 2° Transitorio.

i

" "":) 4

dos a las disposiciones del DeLreto Supremo N° 12 29, de 1992, de Mlmsteno .del Intenor

]
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LEY N°18.575

Ley ORGANICA CONSTITUCIONAL DE
Bases GENERALES DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

Articulo 48.-

Articulo 49.-

Articulo 27.-

Articulo 28.-

Articulo 29.-

F] desempefio deficiente y el incumplimiento de obligaciones debera
acreditarse mediante las calificaciones correspondientes o mediante in-

vestigacién o sumario administrativo,

Para los efectos de la calificacion del desempefio de los funcionarios
publicos, un reglamento establecerd un procedimiento de caracter gene-
ral, que asegure suobjetividad ¢ imparcialidad, sin perjuicio de las re-
glamentaciones especiales gue pudieran dictarse de acuerdo con las ca-
racterfsticas de determinados OIganismos o servicios p\lbiicos. Ademas,
se llevara una hojade vida por cada funcionario, en la qﬁal se anotarin

sus méritos y deficiencias.

La calificacion se considerara para el ascenso, la eliminacién del servi-
cio y los estimulosal funcionario, en la forma que establezea I ley.

a

LEY-18.834"
ESTATUTO ADMINISTRATI
Parrafo3 (ARTS. 27-47)
De las Calificaciongs’ -

El sistema de calificacion tendra pk)f Dbjeté evaluar el desempefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas
de su cargo, y servird de base para el ascenso, les estimulos y la elimina-
cién del servicio. ' REEEE

Todos log funcionarias, incluido ] personal a contralta', deben ser califi-
cados annalmente, en alguna de las siguientes listas; Lista N° 1, de Dis-
tinciem: Lista N° 2, Buena; Lista N° 3, Condicional; Lista N° 4, de Eli-
minacién. 4 R

Tl Jefe Superior de la institucion serd pe:sonélhaéﬁte responsable del

cumnplimiento de este deber.

No serén calificados el Jefe Superior de la institucién, su subrogante
legal, los miembros de la Junta Calificadora Central y los delegados del

personal, quienes sonservaran la calificacion del ano anterior, cuando

corresponda, .
Con todo, si el delegado del personal lo pidiere sera calificado por su

Jafe Directo.
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Articulo 30.-

La calificacién se hard por la Junta Calificadora. En cada institucién
existiran Juntas Calificadoras Regionales que hardn las calificaciones
de sus funcionarios cuando el nimero de éstos, en la region, sea ignal o
superior a quince.

En las regiones en que la institucién de que se trate tenga menos de
quince funcionarios y en la Region Metropolitana de Santiago, las cali-
ficaciones se haran por una Junta Calificadora Central. Le corresponde-
1 asimismo a ésta evaluar a los integrantes de las Juntas Calificadoras
Regionales.

Las Juntas Calificadoras Regionales estardn integradas por los tres fun-
cionarios de mé4s alto nivel jerarquico de la institucion en la respectiva
region y por un representante del personal elegido por éste.

La Junta Calificadora Central estard compuesta, en cada institucion, por
los cinco funcionarios de muds alto nivel jerdrquico, con éxcepeidn del
Jefe Superior, y por un representante del personal elegido por este.

Con todo, en los servicios descentralizados regionales habra Junta Cali-
ficadara integrada en la forma que se establece en el.ineiso precedente.
No obstante, tratdndose de los Servicios de Salud existira una Junta Ca-
lificadora en cada uno de los hospitales que lo mtegran I j_

J- ™
Si existiere mds de un funcionario en el mvel conespondxente ]a .Tunta
se integrara de acuerdo con el onden dc antmuedad,ﬁn la forma que
eslablece el articulo 46. - - :

Los funcionarios elec1ran un replesentmte t1tu1¢u v un‘ suplente de éste,
el que integrard la Junta C'ihﬁmdora en caso de cncoutlarse el utulsu
impedido de gjercer sus funmones SR e

Si el personal no hubiere elegldo s representante actuara en dicha ca-
lidad el funcmnano més antiguo.’

La Asociacion de Funcionarios con mayor representacion del respecti-
vo Servicio o institucion tendra derecho a designar a un delegado que
s6lo tendrd derecho a voz. :

! Pgrrage 3°“De lus califfcaciones”, incliuyende sus articatos 27 al 47, susiituldo por el actraly de acnerdo alo
indicado en el Art I°LEY 19165, !

Articulo 31.-

Articulo 33.-

La Junta Calificadora sera  presidida por el funcmnauo de mis alto nivel
JelaqullCD que la integre,

En caso de impedimento de algin miembro de la Junta, ésta serd integra-
da por el funcionario que siga el orden a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 32.- Las normas de este parrafo servirdn de base para la dictacion
del o de los reglamentos de calificaciones a que se refiere el inciso prime-
ro dei articulo 49 de la Ley N° 18.575,

La calificacion evaluara los doce meses de desempefio funcionario com-
prendidos entre €l 1° de septiembre de un afio y el 31 de agosto del afla

siguiente.
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Articulo 34.-

Articulo 35.-

Articulo 36.-

Articulo 37.-

Articulo 38.-

El proceso de calificaciones deberd iniciarse el 1° de septiembre ¥y ter-
minarse a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

No seran calificados los funcionarios que por cualquier motivo hubieren
desempefiado efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis
meses, ya sea en forma continua o discontinua dentro del respectivo
periodo de calificaciones, caso emel cual conservaran la calificacion del
afio anterior.

La Junta Calificadora adoptara sus resoluciones teniendo en considera-
cién, necesariamente, 1a precatificacion del funcionario hecha por su
JTefe Directo, la que estara constituida por los conceptos, notas y antece-
dentes que éste deberd proporcionar por escrito. Entre Jos antecedentes,
se consideraran 1as anotaciones de mérito o de deméritg que se hayan
efectuado dentro del perfodo anual de calificaciones, en la hoja de vida
que llevaré la oficina encargada def personal para cada ﬁmclonano

Los jefes serén responsables de las precalificaciones qu 'efectuen COmo
asimismo, de la calificacién en la situacién prevista etl ‘el inciso segundo
dcl articulo 29. La forma en que ]if:veu a cabo estc proceso debera con-

en virtud de una mveqtlgacmn sumana.‘o‘ sum'm '1dmmlstrat1vo solo

podra ser c0n51derada una ‘vez en las cahﬁca‘c neq del funuonzu 10

Son anotaciones de meérito aquéllas dastmadas a dejar comtancm de
cualquier accidn del empleado que 1mp]1que una conducta o desempeiio
funcionario destacado

Entre las anotaciones de méritg ﬁguraran aspectos tales como la adqui-
sicion de algin titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, como asims-
mo, la aprobacién de cursos de capacitacion que se relacionen con las
funciones del servicio, el desempefio de labor por perfodos mas prolon-
gados que el de lajornada normal, larealizacién de, cometidos que exce-
dan de su trabajo habitual y la ejecucion de tareas propias de otros fun-
cionarios cuando esto sea indispensable.

Las anotaciones de mérito realizadas a un funcionario durante el respec-
tivo perfodo de calificaciones, constitairan un antecedente favorable para

la seleccidn a cursos de capacitacion a que éste opte.

Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién u omisian del empleado que implique una conducta o
desempefio funcionario reprochable.
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Articulo 39.-

Articulo 40~ |

Articulo 41.-

Articulo 42.-

A_'rt_iculo 43,-

Entre las anotaciones de demérite se considerardn el incumplimiento
manifiesto de obligaciones funcionarias, tales como, infracciones a las
instriacelones y ordenes de servicio y el no acatamiento de prehibiciones
contempladas en este cuerpo legal v los atrasos en la entrega de trabajos.

Las anotaciones deberdn referirse s6lo al periodo que se califica, y seran
realizadas por la unidad encargada del personal a peticion escrita del
Jefe Directo del funcionario.

El funcionario podrd solicitar a su Jefe Directo que se efectien las ano-
taciones de mérito qie a su juicio sean procedentes.

El funcionaric podrd solicitar, asimismo, que se deje sin efecto la anota-
cion de demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuarn-
tes que concurran en cada caso.

La unidad encargada del personal deberd dejar constanci?f en 1a hoja de
vida de todas las anotaciones de mérito o de demeérito que disponga el
Jefe Dvirecto de un funcionario.

de vida tales solicitudes.

Los acuerdos de la Junta deberin ser ‘SIEI.Tlpl e fuudados yse anotar:'rm en
Ias Actas de Cahﬁcacmues que en caItdud de Mmf Im dc Fe, Hevard el
Secretario de Ia misma, que [0 serh el Jefe de Perso l,q quien. hac'a sus
veces. Las funciones de log mlemb1os e la Junta seral 11_1delegab[g;s€.

L -) "l I"

Las factores dé evalu1c1on v 5U ponderacwu sé fijaran en los reglamen-

tos respectivos a que se refiere el articulo 32,

El funcionario teridv4 derecho a apelar de la resolucién de Ia Tinifa Califi-
cadora o de la del Jefe Dl]‘CCtU en la situacion prev1sta en ¢l inciso segun-
do del articulo 29. De cste tecurso conocerd el Subsecretano o el Jefe
Superior del Servicio, seglin corresponda,. La notlﬁcacmn de la resolucion
de la Juna Calificadora se practicara al empleado porel Secretario de ésta
o por.el.funcionario que.la Junta designg, quien, deberd entregar copia
autorizada del acuerdo respective de la Junta Calificadora y exigir la fir-
ma de aquél o dejar constancia de su negativa a firmar. En el mismo acto
o dentro del plazo de cinco dias, el fumcionario podrd deducir apelacion.
En casos excepcionales, calificades por la Junta, el plazo para apelar po-
dra ser de hasta diez dias contados desde la fecha de la notificacion. La
apelacion deberd ser resueita en el plazo de 15 dias contado desde su pre-
sentacion.

Al decidir sobre Ja apelacion se debera tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacion y la calificacion. Podrd mantenerse o elevarse el puntaje
asignado por la Junta Calificadora, pero 1o rebajarse en caso alguno.

Luos plazos de dias a que se refiere este articula serdn de dias habiles,
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Articulo 44.-

Articulo 45.-

Articulo 46.-

Articulo 47.-

E} fallo de la apelacidn sera notificado en la forma sefialada en el articu-
la anterior. Practicada la notificacidn, el funcionario sélo podrd recla-
mar directamente a la Contraloria General de la Repiiblica, de acuerdo

con lo dispuesto enel articulo 154 de este Estatuto.

Fl funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos
afios consecutivosen lista 3, deberd retirarse del servicio dentro de los
15 dias habiles siguientes al término de la calificacion. Siasi no lo hiciere
se le declarara vacante el emplea a contar desde el dia siguiente a esa
fecha. Se entenderi que la resolucidn queda ejecutoriada desde que ven-
za el plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucion de la
Contraloria Generl de la Repiiblica que falla el reclamo.

i un funcionario conserva la calificacion en lista 3, en virtud de lo

dispuesto en el atticulo 35, no se aplicara o establecido en el inciso

precedente, a menos que la falta de calificacién se produzea en dos pe-
4

riodos consecutives.

Con el resultado delas calificaciones ejecutoriadas, las instituciones co-
. . T . U T

feccionaran un esealafon disponiendo a los funcionarios de cada grado de

la respectiva plann en orden decreciente conformé'al puntaje obfenido,

En caso de producivse un empate, los:|
escalafon de acuerdo con su antigiieda | cargo; I
grado, después e la institiién, af@pgﬁ%uagié‘l_ en la; A(hﬁiﬁi?tfr’h,c{én
del Estado, y finalments, en el casi;él;_f:'.:tnhr_;te:gﬁgjséfla i‘;pncpi’;dé@cia,

cidira el Jefe Superior daai,ld':i:{fs:tim?:fag.‘ RS LR

‘ kT
El fmcionario cue ascienda pagaraa ceupar, en ¢l nuevo grads; el ulti-
mo lugar, hasta que una calificacion'er ésg uevo grado, por un desem-
pefio no inferior aseis meses, determine una ubicacion distinta,

Elescalafon comizard a regir 4 contar desde el 1° de enero de cada afio
y durard doce meses. El escalafon serd pablico para los funcionarics de
la respectiva instiucion. | . :

Los funcionarios endran derecho a reclamar de: s‘d'}'}bicacién en el esca-
lafém con arregloal articilo 154 de este Estatuto. El plazo para interpo-
ner este reclamo debera contarse desde la fechd en que el escalafon esté
a disposicién de los funcionarios para ser consultado. -~
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DecreT0-1.523

ESTABLECE NORMAS PARA DESEMPATE EN CASO DE IGUAL EVA-
LUACION, DE RECLAMACION Y LAS DEMAS NECESARIAS PARA
LAAPLICACION DEL ARTICULO 7° DE LALEY N° 19.553.

Articulo 1°.-

Parrafo 1°
Normas de Desempate
)

Para dirimir los empates en el puntaje de calificaciones, la respecti-
va unidad de personal o quien haga sus veces, dentro del plazo de
cinco dias contados desde la fecha de elaboracion del ordenamiento
por puntaje de calificaciones, deberd remitir los antecedentes del
personal que presente igual puntaje a Ia respectiva Junta Calificado-
ra Central 0 Regional, o a la agrupacion de juntas calificadoras re-
gionales, segin corresponda, la que para resalver debf:rié consnderar
los antecedentes siguientes, segiin la prioridad que; 56 sen la

A4

a) Mejor puntaje de calificacion en Jos fagtu;e
que. gvaltian aspectos de rendimiento/" i

j /o sub actores

b)

d) Mejor puntaje; de callﬁcaclon cnjel factcnr que gvalia los’ uspec«
tos de comportamiento funcLonano

¢)  Puntualidad, dmrmendo por: la diferencia de minutos conside-
rados en {os atrasos, siempre que 2 juicio dcl Jefe de Servicio el
sistend de control de este antecedente sea idéneo para estos
fines'y haya sido mformado al inicio del respectwo perlodo de
calificaciones. e ‘

f) Anotacwnes de mento en el permdo de'f:éliﬁcamones cons:de—
l"ldO para el otorgamiento del 1nc1ement siempre que no re-
olstle anotacmnes de demeuto en e;l de objeto de eval'ua-
cmn .

g) Ausencia de medldas dlsCEplmanas en'e penodo objeto de la
evaluacion que origina el beneficio.

h) Ausencia de anotaciones de demérito en el periedo de cahﬁca-
ciones considerado para el otorgamiento del incremento.

Si subsmtlere el empate, la Junta Calificadora o la agrupacion de
juntas calificadoras regionales co1respond1eme mediante votacion,
procedera a determinar por mayoria, ef funcionario a quien le corres-
ponda el derecho al incremento y el porcentaje respectivo. En el even-
to de persistir el empate, resolvera el Presidente de la Junta Califica~
dora o de la agrupacidn de juntas calificadoras regionales.
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Articulo 2°.-

Articulo 3°.-

En todo caso, la Junta Calificadora o la agrupacion de juntas califi-
cadoras regionales, deberd resolver en el plazo maximo de 10 dias
contados desde 1a fechs que le sean remitidos los antecedentes del
personal en situa cion de igualdad.

Cuando el nimero de fimcionarios por estamento de la institucién en la
respectiva regién. nohags posible aplicar los porcentajes a que se refiere
la Ley N° 19.553, el Jefe Superior del Servicio, en las instituciones que
tengan juntas cali Ficadorss regionales, determinard la formacién de agru-
paciones de junta sregionales, mediante resolucidn que deberd dictarse
dentro de 10s 10 p rimeros dias del mes de diciembre. Cormresponderd a la
agrupacién de Jumtas Calificadoras Regionales aplicar los porcentajes,
dirimir los empatesy, cuando corresponda, determinar el porcentaje del
beneficio que percibiran los funcionarios calificados por las Tuntas re-
af

gionales que la irxtegen.

i

Las agrupaciones dejuntas calificadoras regionales, se gqplstimirén con
los tres funcionar-ios de més alto nivel jerdrquico de_qnﬁiiﬁﬁuellos que
hayan integrado 1as juntas regionales que dieron Qrig!en-g;la@grupacién,
y un representante del personal elegido por éste,-Actuard cotio, presi-
dente el funciona xio de mayor jerarquia que la corifgheLa asgeiacion
de funcionarios con mayor representacion, de I3 ucidr
tendrh derecho a designar aun delegado’qu $61
ante la agrupaciém, .. s
El presidente de 12 agrﬁipacfc’;h de juqtasf califica
citar a los demas ‘integrantes para proceder
miento con el objeto de resolver las,
que se presentenn entr€ los furicionarios éval
juntas calificadorastegionales. :

ciohes!dg igialdad dc/puntdje
s, por las respectivas

En la eleccion d el representante del personal, tilular y suplente, ante la
agrupacion de juranscalificadorag regionales, participaran todos los fun-
cionarios califica dos porlas juntas calificadoras regionales que integran
la agrupacién correspondiente. ' S

La eleccion deberd realizarse dentro de la tgréera;_semana del. mes de
diciembte, correépondiengl‘o al jefe supcrior{& 12 institucién convacar a
1a misma. Para tal efecto; seran candidatos quienes Hayan sido elegidos
Como répresentanses del personal en calidad_‘d:e titular o suplente ante
cada una de las Juntas regionales que conformen 14 respectiva agrupa-
cion, S ‘ : ' ST '
Para la 'g;leccién ~del representante: del personal ante la agrupacién de
juntas regionales serd aplicable en lo pertinente 1o dispuesto en ef articu-
lo 23 de! decreto supremo N1 825, de 1998, del Ministerio del Interior,
correspondiendo 2l unidad de personal del nivel central, o a aguella
que determine el respectivo Jefe superior de la institucion, coordinar la

eleccion de dicho representante.
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Articulo 4°.-

Articulo 5°.~

Articuio 6°.-

Para la determinacion de fos funcionarios que percibiran el beneficio y
el respectivo porcentaje, las instituciones, en el nivel central o regional
segiin corresponda, ordenarén por plantas, incluidos en éstas, para todos
los efectos del presente Reglamento, los funcionarios a contrata, adscri-
tos, que se asimilaran a la planta segiin la funci6n que desempefien, y los
trabajadores regidos por et Cédigo del Trabajo en la situacion descrita
en ¢l inciso segundo del articulo 11, en forma descendente y segun el
puntaje de calificaciones resultante del respectivo proceso de evalua-
cién, considerando hasta dos decimales.

De tal forma, en el evento que existan Juntas Calificadoras Regionales,
la unidad de personal o quien haga sus veces, en la regién de que se
trate, efectuara el ordenamiento del personal para los efectos de aplicar
los porcentajes correspondientes por cada planta respecto de los funcio-
narios evaluados en el nivel regional, y determinard los funcionarios
beneficiados por este incremento y el porcentaje que !esicorresponda.
En tado caso, los integrantes de las Juntas Calificadoras Regionales se-
rén considerados en el ordenamiento propio de la Iunta Cahﬁcadma
Central, a quien le compete su calificacién. -

Cuando se constituyan agrupaciones de juntas cahﬁcadmas reglonales
correspondera a la unidad de personal del nivel centra] @ a aquella que
determine el respectivo Jefe superior de la mstliucmn ‘realizar el q1de-
namiento por puntaje de calificaciones del pe; sonal evaluado pcr las
respectivas juntas calificadoras reglona]es ¥ los demas tréamites que se
requieran para efecto de que la agmpamon’de junias califi cadoras 1&g10—

nales adopte su resolucion.

P‘trrafo 2° : ‘
Procedlmlento de Reclam'\cmn

Los funcionarios deberan ser notificados por el Jefe de la unidad de perso-
nal o por quien haga sus veces, en el nivel central o regional, segin se trate,
en forma personal o en el evento de no ser habido, mediante carta certi fica-
da, acerca de su ubicacién en el ordenamiento y, si correspondiere, del por-
centaje del incremento a que tenga derecho, todo ello dentro det plazo de 5
dias, a contar de la fecha en que se encuentre e]abmado gl ordenamiento
definitivo del personal de acuerdo al puntaje de cahﬁcac:ones En caso que
la notificacion se efectiie mediante carta certificada $é entendera como fe-
cha de notificacion ¢l tercer dia contado desde el despacho de Ja carta.

El funcionario, una vez notificado, en el mismo acto o dentro de los cinco
dias siguientes, tendré derecho a reclamacion en relacion a su derecho al
incremento, la que deberd ser presentada a la unidad encargada de personal
o la que haga sus veces, para que la remita al Jefe de Servicio, quien tendrd
un plazo de diez dias para resolver fundadamente el recurso, contado desde
su presentacion, Lo anterior, sin perjuicio del derecho a reclamar conforime
a lo dispuesto en ¢l articulo 154 dela Ley N°18.834 en el caso del personal

afecto a dicha ley.
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Articulo 7°.-

Articulo 8°.-

Articulo 9°.-

Articalo 10.-

Parrafo 3°
Normas Generales

La Junta Calificadora debera sesionar con la totalidad de sus integran-
tes, aplicandose a su funcionamiento, adopcion de resoluciones y en lo
demds que sea pertinente, las normas que al efecto establece ¢l Regla-
mento General de Calificaciones del Personal afecto al Estatato Admi-

nistrativo.

Transcurrido ¢l plazo para reclamar o una vez resuelta las reclamacio-

‘nes a que se refiere el articulo 6°, el Jefe de la institucion a nivel central

o regional, segtin corresponda, mediante resolucidn, dejara constancia
del listado de los fancionarios con derecho al mcrsmento que regula el

presente reglamente. ‘-,5
| i

El incremento por desempefio individual se otorgard ; ;'L66% de los fun-
cionarios de plantay a contrata y de los regidos por el Cédx g del Traba-
jo de aquellos sefialados en el inciso seguindo del Arliculo 15y al 66%
de los contratados conforme al Codigo det Trabaj h que ho asteﬁ'conal-
derados en la sifuacion antes mencionada; con mejo r;:lescmpeno segim
el proceso de calificaciones verificado, el afig

tsrlor al de’ percepmon
del beneficio y serd equwalentc a los, porcentajes quc-. 6 semlaran cal-
culados sobre las remunieraciones qué dctermma e] altlculd 41 de Ta: Ley
N° 19.553, que correspondan, y confom]e a los s1gu1entes tramos i
a) 4% para el treinta y tres por c1ento de'las’ personales; & ‘cada
planta de Directivos, Profesmnales Técmcos Admlmslratl-
vos, Auxiliares y Flscahzad‘ és, me]or evaluados, separada—
mente-por cada Junta Callficadora Central o por cada una de
tas Juntas Calificadoras Regionales, o por varias de ¢llas con-
juntamente y para el 33% de los trabajadores contratados con-
forme al Codigo det Trabajo, de que trata el inciso pnmero del
articulo-11.
b) 2% para los funcionarios gue les s:gan en orden descendente
“de evaluacion, hasta completar el 66%"de los mejor evaluados
* respecto de cada planta, segin ia forma sefialada en la letra
© precedenie, y para el 33% de los traba]adm ¢s contratados con-
* forme al Codigo del Trabajo, en el caso ‘establecido en el inci-
so primero del articulo 11, hasta completar el 66% de los me-
- jor evaluados.

Si en la aplicacidn de los porcentajes, a que se refiere la letra a) del
articulo 7° de la Ley N° 19.553, resultare un mimero de funcionarios
beneficiados con este incrernento, con fraccion igual o superior a 0.5 se
subira al entero siguiente,

Deigual forma se procederd en el caso del personal contratado confor-
me al Codigo del Trabajo a que se refiere ¢l inciso primero. del articulo

11, de este Reglamento.
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Articulo f1.-

Articulo 12.-

Articu!o 13.-

Las instituciones que tengan personal sujeto al Cadigo del Trabajo, para
los efectos del beneficio por desempefio individual, deberdn agruparlos
por estamentos, en lo posible, similares a los establecidos en el articulo
5°de la Ley N° 18.834, mediante resolucion del jefe superior del servi-
cio, de acuerdo a la naturaleza de la funcién que desempeile, seglin conste
en su respectivo contrato de trabajo. Una vez ordenado de esta forma, se
aplicaran las normas pertinentes para conceder el ineremento individual.

En el caso de las instituciones que tengan personal en un mimero infe-
rior a tres trabajadores por estamento, para el solo efecto de conceder el
beneficio que regula este reglamento, se consideraran en la planta co-
rrespondiente seglin la naturaleza de la funcién que conste en el respec-
tivo contrato de trabajo.

Los delegados de personal ante las juntas calificadoras, tendrin derecho
al incremento por desempefio individual de un 4% ca]cdiado sobre las
sumas de las remuneraciones sefialadas en el artlculo 4“ de la Ley
N°19.553, que correspondan.

Sélo aquel representante del personal, titular o suple fe; que ‘participe
efectivamente en las sesiones de las Juntas Cahﬁcaddnas 1o sela evi-
luado y tendréan derecho al incremento por desempenqg %ndmdual

integrante timlar.

Si durante cl pmccso cahf‘ catorio un fi icionario debe participar én al-
guna sesion de la* Junta Calificadora, en¢alidad de reemplazante de un
miembro titular; por impedimento’o ausencia de éste, solo tendra dere-
cho al beneficio segtin el resultado de su respectiva evaluacion, de acuerdo
con las normas generales aplicables en la materia. ’

Los plazos de dias a que se reficre este reglamento serdn de dias hébiles.
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\CARACITACION
“BISTEMA DE EVALUACION DEL -
! .DESEMPERNO : £
i2000-204¢ ¢ ’

It kRt AR 51572

16/09/2010
ez

profundlza
de Evalusacid

f sta Jp;esentaql
participar ~activamgir el . glerciclode"
derechos y obligqcigjneq;- ;

Alentamente,




et

iQUE ES EL SISTEMA DE -,
EVALUACION DE DESEMPERNO?

Es Ui Hnstruments
evaluar ‘anualmente el
actitudes de cada. funcionario -atendidag . !as -+
exigencias y caracteristtcas de su £argo.

16/09/2010
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FASES PROCESQ 2009 - 2010 '

.dept, 10_59 [ | - a1 vt | l 5 dlas -1gu|m!-!i

Pracalificacién i I

‘mgosto 2014 desde Notlficaclan

E
JUNTA CALIFICADORA:

P T [ 1 septi008 -
/Calificaclin | |‘!l.lgusto!°!u

16/09/2010

» Como antecedente para; &0
» Laprérroga del contratd en el r.asu del personal a con.
+ Laelimlnacldn del Sarvicio en dl caso det personal da | plapta ¥
(titulares y conlsatados callficados. en un peuodo efifisla 4y d
pericdo en lista 3 )

Desei peﬂoyla Precal cacid

Si por razones ;ustlﬂcsdas se requlnera Ia valuacion”

previa de un furiclonarie .a conh'ata & cargo, de na -
Unidad, se deberd : regisfrar Bl hombre ¥ flrma a
funcionario de planta que. lengs ta" mayor jefarq
relacidn directa con el funuonarloprecaﬂflcado, i
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nnarloataltﬂca hy
durante “el}, radpeétive *perlodo de . calificaciones, - e,
correspondera -realizar isu -evaluaclén al | itimo <jefs
Inmediato’ ‘a ' cuyas idrdenis , directas’ se : hubiére
desempefiado. No obislante,: dicho jefe deberd requerit
informe de los otfos-jefés direclos con los cliales-se
hublere desempefado e funcionario durante &l Reriodo’,
que se catifica. Dicho informe deberd ser ccnstderado en
la respectiva precalificacian, <

16/09/2010

b

£ Jolb ¢ ae Ssrv’iglq
Las inlagrintes de la ke Calificartor
Las raprasahtantes del personal anle 1 Juntas alrﬁcado
qua lo soliciten expraaemanta: pqr;ascmo L

Las difigentes da la’Asuciacion de filficionados, salvu qua
soliciten expresemants por-ascrta; y :
Los funclenarios que par cualquler calisd hubieren deeempaﬁado
efectvamenla sus furiciones por un lapsa infesior a 6 meses; daftro
de:periada sujeto a callficacion, qmerles congerveran la cali v:acmn
anlerior i
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¢QUEESLA . :-
JUNTA CALIFICADORA
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“"Elecclén del representante
delpersonal A

‘a’|oestablécidd @ &y 19.882 (Tltulo IV
articulo: v;géslmo ‘S hmovmm) los ‘tépresentantes def
personal "en ias, JuntasiCalificadaras . serdn, elegtdo por
este “sagln ¢l estamanto d caliﬁcarﬁ. i E

Eslo significa que para cada nta Calificadora
deberan eleglr 4 representantes, Unc para cada estam
Dirgcliva, Profesional, Adminisirativo y Auxlllar

.'.Y, CUANDO ES La™
:NSCR!PcmN?

El fefe de personal dentro de los 10 pnmerus i
mes de julio, recibird la Inscrlpclén da todos
funcionarlos que Sean propuestos, -

En la me icina
ser mscrltos
mstltumén

16/09/2010
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LQUIEN REALIZA LA ELECCION Y
CUANDO SE COMUNICA
EL RESULTADO?

B o el
-~ La oficina da Personal, realizd el recuento de volos:y
deberd comunicar, & resuiftado 'al personal dentro de
ios 10 dias siguientes a la fecha en que se realic
votacion. T

16/09/2010

. 7. COMO SE EVALDA - =
**EL.DESEMPENO FUNGIONARIQ?

de factoroh ysyblacidres °
Rt chaameci

Especial de Gaﬁnnn;_l;nqu,ﬁlos
que sa Hatatan g'ed "

BFACTORES POR , . .

SUBFALTORES
AQMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES

racTores 1]

2. Comphmiants de s Ehar
reanzada,
b. Cahdas de Ia lavor realizada.

RENDIMIENTC
a. Condcimiento del trebajs.
5. Intwrés por ol trabaja
CONDICIDNES
PERSONALES < Capaaidac de trabaja e

equlpe.

CAPACﬂIDAD DE Estamentos Administratives ¢ [
ESTION
Ruxillares

! | a Cumpiimienta de normas ¢
ANSHUCTIGNES.
< Asistencla y puntud

COMPORTAMIENTO

iidad.

T

A8

Esle factor no se aplica para los |

b.
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DEFINICION

Gerleralmente su desempello encede los |
requerimlentcs que eulql el Hlilrmllo i f
del urqn

Su desempeita Sxtisface comiphiaments | -
+ 1105 requerimientos exlgidos. p-ra o
d:smlpeM gl Cargo, g

Su dz!wplm genarzimente Sadsface
|os requesimientos que exige &l
dedarrolie del carga,

requerimiantas que exige el d;nrruila i

Su aesernpefo es Inferlar 3 los k
el carga.

i{ No cumpie con los requarimientos
Que exige 8l desarrllo dei cargn,

16/09/2010

-

¥

INFORMESTDE BESENPER A “qub gonlian

notad, debidarnerita. fundsmentadas. bon igel Jafs ha v&lota;lo ol
desampena ¥ las actitidas dé tadd una de fos:flincienaras-a o
(para@ada Aho ds; Iﬁ&*Subfal:ioras d dn) S )

65 e

NOT.

S
PRECALIFICACIO aa’fiqueﬂ aliza 4l fefe dlrech)
exprasa su evaluacion, debtdaman slificada :acarca del
nasemgenu de los I'uncicnanus a carga

califica PRI

S

Y

.

i ESEMPENOY LA -
~4PRECALIFICACIKSN,
.. QUE OCURRE?

Evaliia, califica aciiérda las notas finales,

Las multiplica porios coeficlentes
establecidos, conforme al Reglamento Especial
de Calificaciones del GORE.
Con la suma de las puntajes cubtemdos los
funclonarios se ubican en Listas de Calificaclo

R
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Rendimienta - .

Cangiclones - -
Persapales -

]

Capacidad de
Gestltn %y -

Cbhlﬁofinfnlén.to

16/09/2010

n:stmmfm

LISTA 4 DE ELTMINACION

LY QIJE PASA SIEL FUNCIONARIU (el
ND ESTA DE ACUERDO CON LAS

L] ‘Deisarnpgﬁn.y.‘ e
puedan hacer "OBSERVACIONES*,

Jeheran elevarse a ta O de
Calificadara respectiva,-ina vi
e e

Personal, pata ser prnitidas ¢
conslitulgda,

+ por su parce, en a3 l:niifl:m:lén,

e pueda “AMLAR , por escrite al
Jefe Superlor del Servicio. §

= Practitada Is notlficacion da la resc}uclbn de Ia autorldad 8 la Apelacl
el funcignario sdlo pedré afectuar un “RECLAMG* ante 12 Cunkr-lorh
Ganeral da la Repollica (séle gar viclos de procadimlento, Ef. aisencia
de notiticacinnes), )

8.
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-’.QUE ES LA APELACION Y
: """ EL RECLAMO

» La A elacién yel Reclemo. so os e
que fiens %erecho el uncmnari

» Se debe inierponeral ser notificado o dentro de Tos 5
dias hibiles sigulentes, ante &l Jefe Superior del . ¢
Servicio, a traves del Secrelarlode la Junta Calificggora

16/09/2010

f
» En el:Reclama’el fur
presépiela existencia da,v
r

el articulo 154 dela Iey N° 18,
Administrativa).

A Efecluarpnr esczﬂo ‘Obsdrvaclones
diréclo, {anio respecio’dé o8 nforme:
Pracakficacisn nbienbda

~ Apelar ante e Jefe de Samio, respel:lu de Ia Ealwrcacmn
afectuadz por |z Junta Callrcadnra i

» Electuar un Reclamo anteta & ntralo?iei 'Ge'nere_:!‘ delr Ra&l
por viclos de procedimienta. (Ej. ausencia de nohfrcacu;pes X
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Sollcltar a.su jefe dlrer:lo Anotac ones de m _nl

¥

N

Sclicitar al' Jefe directoque deje sin efecto la anataclén
de DEMERITOQ, 0 ijue deje consizncia de las -
circunstanciasiatenuantes U8 GONCUITEN BA Ca caso
dentro de 108 5 uras {corrldcs} sigmentes

-~ Proponera un funclonano comes candidalo a
Reprasentanie det Personal ante [a dunta Ca!mca

» Aceptar ser candidato a Representante del Personal
ante la Junta Calificadora.

16/09/2010

*

DERECHOSY DEBERES DEL ;
" -PRECALIFICADOR .- |

- Raciblrde lasQficinas de P,arsonal ] damsmentacmn perjlnent
para reailzar 12 evaluacton £ rugu:rg ndrios de su dependancia

i

» Solicitar o'la Oficiiz de'P nel el reglstro da una Ariotacidn de
Mérito o de Demérito algun funrmnana te sy depandenoiﬁ

» Rechazar con fundamento ao!lclludes da Anotacién de Mért, -
dentro te los plazos establecides en gl Raglamenla Genaral
Calificaciones :

A

-
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anary'
Desampeiia y la-Procalificagion

Dar curso 2 soliciutiey 8 Anofacian'de o
rechazaras, camuhicara pﬂg escrifo, dentm i:lu 065 dlas ‘siguiank
oficina de Peraonal, fundam nlnndu su

Motiicar per escrita ai funcionaro acerca de! cuntemdc y urcunmncia ;:ls
(2 ¢onducla que da ofgen a uaa Ano':ac!ﬁ da Demérite
1 dias de acumida X

16/09/2010

. Laadguiticlén do a aigdn til d especiel rsia
con el servicio, cuando és:as flo'saan, requlsﬁus aspacliico:
para su carga. .

"La aprobacidn de r:ursus da ody Laclﬂn fue se ralagio

‘a5 funciones del sarvicia. ;
El desemperfio de labores po pa udus mas prolon ad
de la jomada normal. .
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los {rabajos vy Ia pI‘OPDSlCIlﬁn ‘de |rindvacmné q
permitan mejorar &1, iunclnnamlento dela UI'IIdEd o
la institucicn.

A
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"ANOTACIONES DE MERITO
.PROCEDIMIENTO . . ke

-

.

El iefa dquc!n dobnra nollﬁcar porescmo ‘al runclomno ace:ca
del epntanido.) ? clrcunstancla .de [a:conducta gue da origan e |
anotacién; denfro del plazo da 3 dlag.de ocumda. ta

5
A

£l lur&clnnaﬁo u'alfe’ parsnn
efactden - fas ano
procedentes, .. __~

En el gvenio da gue o Jefa -directa rechazara tas suHcHudes del
funtionano, debera comdmicarlo por ascrito en el plaze de § dias ./
a Recursos Humanps, acompafiando Iss fundamenlos de; .
rechazo, & no §6 produjese tal, comunicacion 56 - Bntendara
aceptada |z soliciiud del funcionaria  Esta comuynleacidn: da
rechazo deberfi ir con copia ‘@ 'la [espactva ABogiacion ida
Funcicnarias, cuandoe el funcionaro lo solicile exprasamanta.

16/09/2010

ANEXO Ne 1

»

San aquellas @5
accién’,u omisién Y

. E incumphmlenlu ‘mailfiesto ds uhllga:mnes funciunarlas taiea
.Como Infraccianes a (as-insfrucclories ¥ drdanes de sandcid ¥ .8l
no acatamlanto da las" profilblclones conlempladas ery f2 L"Y-’,

ANOTACIONES BE DEMERITO
PROCEDIM!ENTO L

-

kS

N

El ]efa dlrenlo deber& mﬂﬂr.ar pnr sscrlto al funnlu Arid'acerca’ ©
del cnnlepldc ¥ ‘circunstanciz-da fa” cpnducla que [El
anataclon, emro dal plazo ds'3 dlag da- ncurﬁda

El runmonarh dantio’ de dla slguisnlas a la fecha dd I8
corespondianla rictificacin, podrd- daficitar 2 jefe_diracin ‘quet se’
deja sin afecta ( -analacién de deménita o que se deje constarnizia
de las gircunstanclas alenuantas qua mncurmn an cada casa

La orden de anotacltn qua rsalnwa of Jafe dlrecta deheré amil&se
dentro de los § dias slgulentes a| cumpﬂmsenlu de fos plazpsantes’
mencionados X i

}2.
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{ANEXQ N° 2
Principales modificaclanses a la nomativa de ’
cllircacionns que Jntraduca Ja Ley N°19.882,

-

v

ayd el 25"/- e tos factares
in de Giretlives y

Se podran aslabl-cer
de calificacién.

Se calificard por estamento, arglandn un daingado de persnnal pnr A
cada unc de ellos .

i

16/09/2010
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